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قائمة الحداول 


نسبة الاناث إلى الذكور القائمين بأعمال السكرتارية فى بریطانیا 
مثذ غام ۱۹۶۰ء الی ole‏ ۱۹۷۹ء 


مدیرو الکاتب والسکرتیرون الذین تم تدریبهم في العهد منذ عام 
٤۹ھ‏ حتی عام ۱۶۱۳« 

توزیع آفراد العينة من الدیرین حسب جهة العمل 

عدد السکرتیرین في کل ادارة عامة في الأجهزة الحكومية 

دور الکان والهام واسم الادارة في تحدید مفهوم السکرتارية 
ملاءمة استخدام اسم السکرتارية العامة 

| أسباب عدم وضوح مفهوم السکرتارية في الأجهزة الحكومية 
التنظيم الإدارى لأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية 

ملاءمة الأسلوب التنظيمي ا حالي لأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية 
مهام وأعمال السكرتارية العامة 

أساليب السكرتارية في الأجهزة الحكومية 

دور المهام والتخصص فى وضوح مصطلح أو آسم السكرتير 
أهمية التخصص للقيام بأعمال السكرتارية 

ندرة ا متخصصين فى آعمال السكرتارية 

آهمية if‏ أغمال السکرتارية 

| كيفية تنفيذ أعمال السكرتارية 

كثرة أعمال السكرتارية وتأثيرها على قدرة القائمين بها 





أشروط اختيار السكرتير 
كفاية شروط اختيار السكرتير 
أساليب آختیار السكرتير 
KS‏ اساليب pa Seal EA‏ 
آهمية السکرتیر في الادارة 
تفویض السکرتیرین ببعض الاعمال الادارية 
الفرص التاحة لتدریب السکرتیرین 
اسما ء الوحدات الإدارية التي تقدم خدمات السکرتارية العامة في جهة العمل 
آسماء القائمین بأعمال السکرتارية العامة 
Shack‏ البت‌گرتاوية 
قدرة السکرتیر على أداء آعمال السکرتارية 
آعمال السكرتارية التی یقوم بها المدير 
توزیع أفراد العينة من القائمین بأعمال السکرتارية حسب جهة العمل 
السعودیون وغیر السعودیین القائمون بأعمال السکرتارية 
| المؤهل العلمی للقائمین باعمال السکرتارية 
| فثة آعمار القائمین Slack‏ السکرتارية 
| الراتب الوظيفية للقائمین بأعمال السکرتارية 
all‏ وظيفة من يقوم باعمال السكرتارية . 
عق السك تسرف في الإدارة 
إشراف السكرتيرين على موظفين 
دور المكان وا مھام وآسم الادارة في تحذيد مفهوم السكرتارية 





ملاءمة آستخدام اسم السكرتارية العامة 

أسباب عدم وضوح مفهوم السكرتارية في الأجهزة الحكومية 
التنظيم الإدارى لأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية 
ملاءمة الأسلوب التنظیمی لاعمال السکرتارية 
مهام واعمال السکرتارية العامة 

آسالیب السکرتارية في الأجهزة الحكومية 
| دور المهام والتعخصص في تحديد مصطلح السكرتير 
أهمية التخصص للقيام بأعمال السكرتارية 

ندرة المتخصصين فى أعمال السكرتارية 

أهمية رة أعمال السك رتارية 

كتف dass‏ أغمال السك تارية 

تأثير كثرة أعمال السكرتارية على قدرة القائمين بها 
شروط اختیار السكرتير 

كفاية شروط اختيار السكرتير 

أساليب آختيار السكرتير في الأجهزة الحكومية 

US‏ & اسالیت آخعیار السكرتير 

أهمية السكرتير في الإدارة 

مدى تفويض الصلاحيات الادارية للسكرتير 

فرص التدريب المتاحة 

آسماء القائمن باعمال السگرتارية haad‏ 

| اعمال السکرتارية 





أعمال السكرتارية التي يزاولها بعض المديرين 

نتیجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لآراء القائمين بأعمال 
السكرتارية حول ملاءمة استخدام مصطلح السكرتارية العامة 
نتيجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لآراء القائمين باعمال| 
السكرتارية حول ملاءمة الاسلوب التتظیمی لاعمال السكرتارية 


بأعمال السکرتارية حول مهام السکرتارية في الأجهزة الحكومية 
نتيجةالاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لاراء المديرين 
والقائمين بأعمال السكرتارية حول وضوح أعمال السكرتارية الخاصة 


نتيجة الاختبار الاحصائي (كروسكل واليس) لاراء المديرين حول 
مدلول كلمة السكرتارية ظ 
| بأعمال السكرتارية حول مدلول كلمة السكرتارية 

انتيجة الاختبار الإحصائي (ANOVA)‏ لآراء المديرين والقائمين 
بأعمال السكرتارية حول مدلول كلمة السكرتير 

نتيجة الاختبار الا حصانی (کروسکل والیس) لآراء المديرين والقائمين 
بأعمال السكرتارية حول ندرة التخصصین في مجال السكرتارية ‏ 
ka ۳۳‏ 1 الاختبار الاحصاني (کروسکل والیس) لاراء الدیرین 
والقائمين بأعمال السکرتارية حول آهميء الکخصص فى 
السکر تارية 





نتیجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لآراء المديرين والقائمين| 
بأعمال السكرتارية حول أهمية وجود سكرتيرين في الإدارات 
نتيجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لآراء المديرين 
والقائمين بأعمال السكرتارية حول معايير اختيار السكرتير 
نتيجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) لآراء المديرين 
والقائمين بأعمال السكرتارية حول أساليب اختيار السكرتيرين 
نتيجة الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس) DY‏ المديرين 
والقائمين بأعمال السكرتارية حول الفرص المتاحة لتدريب 
| السکرتیرین 
الوسط الحسابى والانحراف المعياري وآختبار (Z)‏ لاجابات أفراد 
العينة من الجمهور 
متغيرات العامل الأول (مجالات اختصاص السكرتارية) 
متغيرات العامل الثانى (أهمية دور السكرتير) 
متغيرات العامل الثالث (اختيار السكرتير) 
متغیّرات العامل الرابع (أساليب تقديم خدمات السكرتارية) 
Bae‏ الا اا (الخبرة فى اغمال السکرتارية) 
ae‏ العامل السافين (شمولية اخفال السك ارية واجعبار 
السكرتير بالتعيين) 
متغيّرات العامل السابع (دور الشخصية في أداء أعمال 
السك كارية) ۱ 
متغیر العامل القامن:(اسلوب السكركارية اخاصة) 
متغیر العامل التاسع (تحدید مهام السکرتارية) 





gaia‏ العامل العاشر )5,25 أعمال السكرتارية وأثرها غلى 
القائمين بها) 

متغير العامل الحادى عشر (الثقافة العامة للسكرتير) 

متغيّر العامل الثانی عشر (اختصاصات الموظف والادارة في 
تحدید مفهوم السكرتارية) 

| متغيّر العامل الثالث عشر (مصطلح السكرتارية العامة وفرص التدریب) 
متغير العامل الرابع عشر (أساليب تقديم tios‏ 
متغير العامل الخامس عشر (مفهوم السکرتیر) 

| العوامل ودرجة مساهمتها فى تفسير التباين الکلی لعينة 
الدراسة هن المديرين 

متغیرات العامل الأول (معاییر اختیار السکرتیر) 


معغيرات العامل الشائی (أساليب عدم وضوح مفهوم 


السکرتاریة) 


متغیرات العامل SW‏ (صفات السکرتیر الشخصية) 

) العامل الرابع (مجالات اختصاص السکرتیر‎ pace 

متغيّر العامل الخامس (دور الوحدة الادارية أو الوظف فی تحدید 
مفهوم السکرتارية) 

are‏ العامل السادس (طريقة آختیار السکرتیر) 

أمتغير العامل السابع (دور الاسم والعمل فی وضوح آسالیب 
السکر تارية المتخصصة والخاصة) 

اتی العامل gall‏ (أهمية التخصص والثقة فى آداء أعمال 
السکرتاریة) 





PPEP T‏ التاسع ial)‏ الس تین للادارة) 


متغير العامل العاشر (الأسلوب التنظيمى - اللأمركزية g‏ 
اتنفيذ آعمال السكرتارية) 

متغیر العامل الحادى عشر (الأسلوب التنظيمى - المركزية - في 
E E‏ اعمال PARE‏ 

متغير العامل الثاني عشر (توافر فرص التدريب) 

متغير العامل الثالث عشر (الأساليب المستخدمة فی تقديم 
خدمات السكرتارية) 


متغيّر العامل الرابع عشر (أثر حجم أعمال السكرتارية على 
القائمين بها) 


تغير العامل الخامين عشر (كفاءة الأسالیب الستخدمة في 
آختیار السكرتيرين وقلة عدد المتخصصين) 
الدراسة من القائمين بأعمال السكرتارية 
نتائج اختبار معامل ارتباط الرتب (سبيرمان) 
فوفة العوامل بعد التدوير (استبانه المديرين) 
امصفوفة العوامل بعد العدویر (استبانة القائمين باعمالا 
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القدمة : 

تعد أعمال السكرتارية فى وقتنا الحاضر من الأعمال الضرورية التي يتطلبها عمل 
أي جهاز إدارى يوجد به مدير » وتعد السكرتارية بمثابة اليد المساعدة للمديرين » حيث 
تتولى القیام بأعمال مكتبية كثيرة توفر على المديرين الجهد والوقت وا مال . 


وتلعب السكرتارية دورا حيويًا وموثر | تأثيرا bolas‏ وغير مباشر على الأجهزة 
والمؤسسات في أداء أعمالها ء وتحقيق الطلوب منها ء حیث أنها تتولی مسئولية القيام 
بمهام آعمال الاتصالات ظا را السا( اد التي يضمها کل 
جهاز وبینه وبین الأجهزة والمؤسسات الأخری . وکذلك مهام آعمال الحفوظات » من 
تجمیم للوتانق الورقية الناتجة عن نشاطات کل دائرة » وتسجیلها وتصنیفها وترمیزها 
یت وحفظها » وتقديم خدمات المعلومات للمستفيدين منها » بحيث = کل 

منهم إنهاء آجراءاته واتخاذ cee |e ae em | Pe‏ أيضا هاه 

النسخ والطباعة وإدخال البيانات ومعالجتها وآستقبال الزوار والمراجعين » وتنظيم 
الواعید ہ والترتیب للاجتماعات » وتنظيم وقت المدير ... وغير ذلك من الأعمال المكتبية 
الساعدة لجميع الوظائف التنفيذية والاستشارية الاخری التي يضمها الهيكل التنظیمی 
لکل جهاز , والتی بمساعدتها تستطيع كل دائرة ممارسة نشاطاتها بفعالية وكفاءة 
عالية , وتمکن المديرين من التفرغ لشاغلهم الإدارية التى تتطلب منهم الوقت اللازم 
للتفکیر e‏ والایدا ع ... كالتخطيط , والاشراف , واتخاذ القرارات . 

وفي الحقيقة لم يكن لاعمال السکرتاریه فیما مضی في الملکة فلك الاهمیة التي هي 
لها في الوقت الحاضر : اذ كانت أعمال مكاتب المديرين PO‏ مخ 1 نقومون بتولیها 
بأنفسهم » وكانت مهامها لا تتعدى قيد العاملات بطرق بدائية » وحفظ الأوراق بطرق 
تعتمد على الذاكرة » ونسخ المعاملات بخط اليد في أغلب الأحايين » وكانت تقنيات 
المكاتب لا تتعدى آلة كاتبة أو حاسبة أو مبرقة يدوية » أو هواتف قليلة مخصصة لخدمة 
رئيس الجهاز . 

ومع آتساع نطاق العمل وتعدد أنشطته ومجالاته فى كافة الأجهزة الحكومية نتيجة 
للتطور السريع الذي شهدته المملكة » ومع تطور المفاهيم حيال دور أعمال السكرتارية 
(الإدارة المساعدة) فی مجال الادارة العامة بسبب ما أحدثته ثورة المعلومات ٠‏ وتقنيات 
المكاتب الحديثة التى جعلت الأعمال الإدارية والمكتبية أكثر ترابطا من ذي قبل » ظهرت 





أهمدة السكرتارية بشكل واضح باعتبارها خدمات مساعدة لغيرها من الوظائف التى 
يضمها كل جهاز . 

وعلى سبیل المثال : فى دراسة لتوزیع العمالة فى المملكة أعدتها (الغرفة التجارية 
بالرياض عام ٩۱۶۰ه)‏ بلغ عدد السكرتيرين السعوديين العاملين في القطاع الخاص 
ale‏ ۶۸٢ھ‏ (۳۶۷۲) سکرتیرا فتسيةاه, ١ز‏ ء وغیر السعودیین (VV EVA)‏ سکرتیرا 
بنسیه ۷۹,۵/ . وفي عام 6ه بلغ عدد السكرتيرين السعودیین (۳۳۰۸) سكرتيرين © 
بنسبة ۱۹,۸/ » وغیر السعودیین (YEW)‏ سكرتيراء بنسبة ۲, ۸۰/ » أي أنه بلغ 
عدد السکرتیرین العاملین في القطاع الخاص من سعوديين وغیر سعودیین (۱۱۷۷۵۰) 
eee‏ 

lis,‏ بینت احصاءات دیوان الخدمة الدنية أن عدد وظائف القائمين باعمال 
السكرتارية في الأجهزة الحکومية حتی نهاية عام ١١٢۱ھ‏ بلغ (۵۸۶۸) وظيفة رسمية 
مشغولة بسعودیین . ۲۷ ونظرا لکون الجهات الحكومية تقوم بالتکلیف بأعمال 
السکرتارية مباشرة دون وجود وظائف رسمية » فإنه بصعب الحصول على إحصائية 
دقيقة بعدد القائمين Glad‏ باعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية من سعودیین وغير 
ستشوديق» الا انه یترقم BF‏ گر ستل Get‏ بامسال الك ار قى Sg ll)‏ 
الحكومية أكثر من ذلك . ۱ 


محور | اجه t‏ 

لما تمظه السكرتارية في الوقت الحاضر من أهمية » ولارتباط أعمالها بمديرين لهم 
سال Tata‏ فرش محدية ديق Uisg‏ موظدوع ولمم btob absan‏ إدارية 
مختلفة ... ولا لوحظ من آختلاف واضح : وتباين شاسع في أسماء السكرتارية : 
وأسماء أنشطتها « ومهامها من دائرة إلى أخرى ... فإنه يتوقع أن يسبب ذلك للعاملين 
(مديرين وسكرتيرين) بعض المعوقات التي قد تؤثر على أدائهم وتجعله دون المتوقع ... مما 
يفرض على المتخصصين البحث فى هذا المجال لكشف مثل هذه المعوقات والتعرف على 
أسبابها « وآقتراح الحلول الناسبة لها « مساهمة في تطوير مستوی هذه الأعمال الٹی 
لا تستغني عنها أجهزة الدولة ومؤسساتھا بأي حال من الأحوال . 


إضافة الى أن هذه الاعمال (الادارة المساعدة) لم تحظ بنصيب وافر من البحث 
والدراسة كما حظيت الادارة فى المملكة منذ ظهورها بالعديد من البحوث والدراسات 
التطويرية » وذلك لندرة المتخصصين » وهذا بدوره Jaa‏ تلك الأعمال المساعدة تقوم في 
الغالب على آجتهادات كثير من المديرين ؛ والتى لم تكن مبنية على سس علمية , الامر 
الذی أوجد بعض السلبيات والمعوقات التى فرضت على المختصين البحث والدراسة في 
هذا الجال للكشف عن أسبابها وآقتراح الحلول المناسبة . i‏ 


أهمية البحث + 


بتعامل السکرتیر مع مختلف الادارات والاقسام في المنشأة من مديرين وآفراد ۱ 
ويعد بمثابة المرآة التي تعکس شخصية من یمثله أو من.يمثلهم ؛ وعلیه أي السکرتیر 
أن يكون على علاقة طيبة مع الجميع وأن يتعامل معهم بخلق حسن ... ويجب أن تتوافر 
فيه صفات شخصية أساسية مثل البشاشة والصبر والأخلاق الحميدة ٠‏ بالاضافة الى 
الشعور بالمسئولية تجاه العمل وإتقانه . 


وتسعى الإدارة الناجحة دائما إلى آختيار السكرتير الكفء الذى يمكن أن يعتمد 
طیه :ون Stas‏ فیه كلما تحرص على أن گؤن درجة مهارته عالية e‏ وبیته عمله 
متاسيیة + لاثها كلما كانت كذلك : كلما وفر على الادارة الکثیر من الجهد والوقت 
والمال:: 

ونظرا للاحساس التنامی باهمية آعمال السکرتارية في مجالات التنمية الاداریه ؛ 
أصبح الشعور بضرورة تطوير هذا النوع من الخدمات الساعدة Lele‏ وملموسا في 
كافة الأجهزة الحکومية « خاصه وقد شرع معظمها فی اعادة النظر فى تطوير 
اجراءات العمل وأساليبه لیواکب التطور التقني في مجال الادارة العامة الذي تشهده 
الأجهزة الحكومية في الوقت الراهن . 

وتكمن أهمية هذا البحث فى كشف المعوقات التي تعترض سير أعمال السکرتاریه 
في الأجهزة الحكومية وتحد من دورها الهام والكبير ء حيث تتولى أعمالا مهمة 
وحساسة وسرية في مجالات مختلفة Seay.‏ القصور في أدائها مجازفة إدارية خطيرة ؛ 
يترتب عليها تكاليف من الوقت والجهد وا مال لا يمكن تعويضها بسهوله . 





وثمة أهمية أخرى هي أن أعمال السكرتارية في الأساس أعمال ضرورية موجهة 
لساعدة المديرين e‏ وبالتالی هم في حاجة ماسّة إلى التعرف على معوقات أداء 
السكرتيرين « والعمل على تذليلها على نحو يمكنهم وهم مطمئنون من التفرغ للتفكير 
والابدا ع لتطوير أعمال ونشاطات الأجهزة الأخرى التي تفرضها متطلبات العمل 
الإدارى الحديث . هذا بالإضافة إلى الأهمية التى يستمدها هذا البحث . بسبب قلة 
البحوث والدراسات الميدانية المتتخصصة في هذا المجال فى مكتبات الوطن العربى 
بشكل عام « وفى مكتبات المملكة بشكل خاص » وبذلك يعد إضافة علمية « مستمدة من 
الواقع العملى في الأجهزة الحكومية بالمملكة ... ولا شك أنه سوف يتيح لكل من المدير 
والموظف والمدرب والمتدرب والباحث فى هذه الأجهزة وغیرها فرصة التعرف على 
المعوقات التي تعوق العمل في مجال السكرتارية ء والاستفادة من الحلول القترحة لها ؛ 
مما يسهم في الارتقاء بمستوى العمل الاداری المساعد له : 


أهداف البحت : 
يهدف هذا البحث الى تحقيق جملة أهداف أهمها مایاتی : 
١‏ - تحديد معوقات السكرتارية الفعالة في الأجهزة الحكومية بالمملكة العربية السعودية , 
وایجاد الحلول الممكنة لها . 
۲ - تنمية الوعي الوظيفي بأهمية السكرتير » والدور العاون الذي يقوم به » وخاصة 
۲ - الخروح ola piu‏ وتوصيات تهدف إلى التغلب على معوقات أعمال السكرتارية : 
وتحقیق الأهداف السابق ذکرها یحقق الفوائد الآتية : 
۱ - رفع مستوی آداء العاملین فى مجال السکرتارية . 
۲ - تذلیل العوقات التي تواجه العاملین فی مجال السکرتارية . 
Y‏ - إبراز أهمية الدور الاداری العاون الذي يقوم به السکرتیرون في الأجهزة 
Reg Sell‏ 
٤‏ - تنمية الوعي لدى بعض المديرين بالدور الإدارى المعاون الذي يقوم به السكرتير في 
الاجهزة الحكومية . 





o‏ - مساعدة الجهات المعنية بتدريب القوى العاملة بالمملكة على تحديد آحتیاجات 
التدريب التي يتطلبها عمل السكرتيرين في الأجهزة الحكومية . 

. الکشف عن المهام التى يمارسها السكرتيرون فی الأجهزة الحكومية‎ -٦ 

V‏ - مساعدة الباحتین والختصّین في مجال الادارة الکتبية للمساهمة في إثراء البحث 
العلمی الوجه للعمل الكتبي . 


حدود السحت : 
ینطلق هذا البحث مما يأتي : 

١‏ - بقتصر هذا البحث على كشف معوقات السكرتارية الفعالة في الاجهزة الحكومية 
في المعلكة العربية السعودية « والتي تعترض سير أعمالها والقائمين بها , وعليه 
فانه من خلال الأعراض الظاهرة يمكن التعرف على الأسياب ب التي تؤدي ال 
معوقات أساسية للسكرتارية الفعالة في هذه الأحهزة . 

Y‏ ان هذا البحث سوف يقتصر على كشف تلك العوقات من وجهة نظر فئتين (كعينة) 
فى الأجهزة الحكومية فى مدينة الرياض وحدها ۰ وكذلك من وجهة نظر فئة ثا 
آخری allay‏ خلال الفترة من ۱۶۱۳/۱۱/۱ه الی AVEVEJE/Y.‏ وهذه 
الفنات هي : 

۲ - الفئة الأولی : الدیرون العامون الذین لدیهم سکرتیرون یقومون بأعمال 
ادارية معاونة فى مکاتبهم . 

۲- الفنة الثانية : السکرتبرون العاملون لدی الدیرین الذکورین فى الفنه 
الأولى ء من الصنفة وظائف هم فى دلیل تصنیف الوظائف الصادر من 
دیوان الخدمة الدنية عام ۱۶۰۲ه - العمول به حالیا — ضمن محموعة 
الوظائف الادارية العاونة ونوعية الخدمات الكتابية ذات الراتب الوظيفية 


من (۱۳-۶) . 
۲ - الفئة الثالثة : الراجعون الستفیدون من خدمات الفئتين السایق ذکرهما. 
Y‏ - - ان هذا il Soll‏ قتصر على تحدید معوقات السكرتارية الفعالة فى الأجهزة 


الحكومية من خلال وجهة نظر المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية من الذكور 





فيها عدد من النساء العاملات فى مجال السكرتارية » وكذلك لقلة حجم تلك 
الأجهزة الحكومية » ولرغبة الباحئین أن يكون كشف مثل تلك المعوقات لمثل تلك 
الفتات عن طريق إحدى الختصات فى المجال نفسه . 

da - ٤‏ المصادر المتاحة فى هذا الجال (كتب مرجعية » بحوث « دراسات ميدانية) 
وخضوصا فیا Rajya Hayat gg‏ 


أسثلة البحث ؛ 


يحاول هذا البحث الاجابة عن سؤالين رئیسیین هما : 


١‏ - ماهى معوقات السكرتارية الفعالة فى الأجهزة الحكومية بالمملكة العربية السعودية ؟ 
۲ - ماهی الحلول الممكنة لمعوقات السكرتارية الفعالة فى الأجهزة الحكومية بالمملكة ؟ ٠‏ 


فرضيات السحت : 
يقوم هذا البحث على الفرضيات الآتية : 

١‏ - أن هناك اختلافًا ذا دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال السكرتارية فى 
الأجهزة الحكومية حول ملاعمة استخدام اسم السكرتارية العامة للوحدات 
الادارية التى نقدم خدمات إدارية معاونة فى جهة العمل . 

۲ - أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال السكرتارية فى 
الأجهزة الحكومية حول ملاعمة الأسلوب التنظيمى للوحدات المعنية بتقديم خدمات 
الستگرتارية العامة خسب خهة العمل . 

۲ - آن هتاك اختلافا ذا dys‏ |حصائية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین فى 
الاجهزة الحکومية » حول تحدید مهام السكرتارية فى الأجهزة الحکومية . 

٤‏ - أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصضائية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین فی 
الاجهزة الحکومية حول وضوح أعمال السكرتارية الخاصة . 

o‏ آن هناك اختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء مدیری الادارات فى الأجهزة 
الحکومية ؛ حول وضوح مدلول لفظ السکرتارية ء وذلك بحسب متغیرات جهة 
العمل « وعدد السکرترین فى الجهة . 





- أن هناك اختلافًا ذا Uys‏ إحصائية بين آراء القائمين بأعمال السكرتارية فى 
agile ۰‏ يحول منازان لفط Kall‏ كارنة وجاك بحي مفقيرات : جهه 
العمل e‏ الجنسدة » المؤهل العلمى » العمر ؛ الرتبة ء عدد السكرتيرين فى الجهة . 
۷- أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آرا ء المديرين وآراء السكرتيرين فى 
الأجهزة الحکومیه حول وضوح مدلول کلمة السکرتیر وؤلك بحسب جهة العمل . 
۸ - أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین فى 
الأجهزة الحكومية » حول ندرة المؤهلين للعمل فى مجال السکرتارية . 
4 - أن هناك اختلاقًا ذا دلالة إحصائية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین فى 
الأجهزة الحكومية . حول أهمية التخصص فی أعمال السكرتارية . 
-٠‏ أن هناك اختلاقًا ذا Uys‏ إحصائية بين آراء المديرين وآراء السكرتيرين » حول 
أهمية وجود السكرتيرين فى الادارات العامة . 
۱- أن هناك اختلاقًا ذا دلالة إحصائية بين آراء المديرين وآراء السكرتيرين فى 
الأجهزة الحكومية حول المعايير التى يتم بها اختيار السكرتيرين . 
۲- أن هناك اختلافًا ذا دلالة إحصائية بين آراء المديرين وآراء السکرتیرین فى 
الأجهزة الحكومية حول الأساليب المتبعة فى اختيار السكرتيرين . 
۳- أن هناك اختلاقًا ذا دلالة إحصائية بين آراء المديرين وآراء السكرتيرين حول 
الفرص المتاحة للتدريب فى مجال السكرتارية . 
£ - معاملة جمهور المتعاملين لا تتم بصورة مرضية من قبل السكرتيرين ٠‏ 


التعريف بمصطلحات البحث + 
فيما یأتی تعريف بالمصطلحات التى تكررت فى هذا البحث : 

١‏ - الأعمال المكتبية : هى مجموعة الأعمال الإدارية تسا وی ای تقد 
فى الکاتب مثل : آعمال السکرتارية , الاتصالات » النسخ » حفظ العلومات ؛ 
الاشتوال ... وغيرها : 

۲ - إدارة معاونة : هى الوحدات الإدارية المسؤولة عن تقديم الأعمال المكتبية للجهاز 
الحكومى مثل : مركز الاتصالات الإدارية » مركز النسخ » مركز المحفوظات » إدارة 
الخدمات SL‏ : أو لمديرين معينين مثل : مكاتب سکرتارية الادارات العليا : 





۲ - إدارة خدمات مساعدة : ويقصد بها كل من الأعمال المكتبية ء والإدارة المعاونة . 

4 - الأجهبزة الحكومية: هی الوزارات e‏ المؤسسات العامة , الصالح e‏ الهيئات 
انکر الرسمية.. 

٥‏ - مدیرو مکاتب : هم الأشخاص الذین بتولون الاشراف الإدارى على مكاتب آحد 
cul gual‏ فی الاجهزة الحکومية . 

١‏ - السکرتیر: هو الشخص Guill‏ یتولی أعمالا مكتبية فى مکتب آحد السوولین فی 
الأحهزة الحكومة . 

۷ - آعمال السكرتارية : هى مجموعة الأعمال الإدارية الساعدة للمدفرین . 

, السكرتارية العامة : هی الوظائف التی تتولی سكرتارية اللجان والجالس‎ - A 
وتحضیر جداول الاعمال » ومتايعة تنفیذ التوصیات والقرارات ؛ واجراء بعض‎ 
۱ الفراسات قى سجال الغمل..‎ 

- السكرتارية الخاضة : هى الوظائف التى تزاول أعمال سكرتارية أو إدارة أحد 
مكاتب المسؤوليق الحكوميية ؛ وما يقيع ذلك من ترتیب الواعید , واستقبال 
الضیوف والژوار » وتوجیه العاملات ء والاعمال الاخری زات العلاقة . 

۰- السکرتارية الملتخصصة : هى الوظائف التی تزاول أعمالا متخصصة (تعليمية > 
Lub‏ . هندسية ء قانونية ... الخ) کجزء من أعمال السكرتارية الخاصة . 





الاطار النظري للبحث 
يالف الاطار النظري لهذا البحث من نسعة بحوت هي : 


A‏ البحث الأول : مفهوم آعمال السكرتارية وتعریفها 


A‏ البحث الثاني : نشأة اأعمال السكرتارية وتطورها 


AN |‏ البحث الثالث : أهمية السك رقارية والحاجة إليها 

A‏ البحث الرابع : الأسماء الختلفة لاعمال السکرتارية 

AN |‏ البحث الخامس : مهام ( أعمال ( السكرتارية 

A‏ البحث السادس : معايير وأساليب آختبار القائمين بأعمال السكرتارية 
4 البحث السابع : معوقات أعمال السكرتارية 

A |‏ البحث الثامن : التدریب على أعمال السكرتارية 

A‏ البحث التاسع : نظرة إلى أعمال السكرتارية : الواقع والمستقبل 





>á 


البحث الأول : مفهوم أعمال السكرتارية وتعریفها : 

تمد أعمال السكرتارية من الهن الفنية والإدارية المساعدة التى يتطلبها عمل كل 
منشأة إدارية ء وهدفها الأساس مساعدة المديرين على تهيئة البيئة الإدارية التى 
تمكنهم من التفرغ التام للأعمال المكتبية التى يتكرر حدوثها يوميا فى المكتب « وللمهام 
الإدارية التى تتطلب وقتا أطول للتفكير والابدا ع كالتخطيط واتخاذ القرارات وغيرها 
من متطلیات الادارة الحديثة 


وكلمة سكرتارية أو سكرتير تدور حولها اختلافات كثيرة ؛ فمثلا يعرفها قاموس 
لاروس" الفرنسی بأنها مشتقة من الكلمة الفرنسية Secretaire‏ ويشتق منها لفظ 
Secretariat‏ £ اى آمانه سر ؛ وهی فى الأصل من كلمة Secret‏ أى الف « وتعنی 
اخس العف التهويرات وا ام القاصة aad‏ الرؤساء.. كما یطلق Bali‏ على 
أنوا ع Spa‏ الوظائف فى الحكومة القرنسیة .. ٩‏ 

ویعرف «عودة» (۱۹۸۷م) Saal‏ رڈ تاها آمانة الشر : فتعنی Dhs‏ إدازيا مقا 
بعملية ذات طابع مهم أى خاص أو سري > کما يعرف «سكرتير» بأنه al‏ الس al‏ 
كاتم السر » وذلك للدلالة على الموظف الذى يعاون أحد الرؤساء ويخصه هذا a‏ 
بالثقة التامة ء ويعتمد عليه في إنهاء كثير من Gal Sil lac!‏ والهمة والسرية : 


ویعرفها قاموس «آکسفورد » الأمریکی بانها القسم الادارى الذى يتولى الأعمال 
الادارية فى جهاز التنظیم USS‏ أو الموظف أو الکتب المختص بأعنمال السکرتارية 
العامة فى الجهة الحكومية . (* 

كما یعرف (قاموس اکسفورد) السكرتير بأنه الموظف المعين لمساعدة آحد الرؤساء 
فى أعمال التحریر » والراسلات » والأعمال الكتابية » والحصول على العلومات » 
والأمور السرية الأخرى « وتولي أعمال النسخ » وإعداد المراسلات » وحفظ الأوراق 
الموظف المختص بالأعمال التجارية فى قطاع الأعمال ۰ كما يطلق هذا الاسم على 

بحي لاحي بی کیم مکل افذارةء الویر Vogal‏ 


الانجليزية 7٦‏ و اصل الكلمة هو Secret‏ أي a‏ ۳ تشير و النواحى 
السلوكية فی عمل السكرتير » كما يعرفان السكرتارية بأنها تلك الأعمال التى تقد 





الخدمات للمدیر أو للمؤسسة ككل فى مجالات حفظ الملفات » واستقبال وارسال 
المكالمات الهاتفية ء وتصدير البريد » والنسخ . واستقبال الزوار والمراجعين » وتنظيم 
المواعيد لقابلة المدير ... الخ . () 

ویعرفها (قاموس وبستر) الانجلیزی بانها ترجمة لفظية (حسب النطق) لكلمة 
أجنبية من أصل لاتینی ` Secretariat‏ 7 وتعني الکان الذی یزاول فيه السکرتیر أعماله 
المكتبية » والموظفين المكتبيين » أو الجهة التى تتولى الشؤون الادارية فى النشاة . (۸) 

ويذكر (دليل ويبستر) أن السكرتارية (۱۹۸۹م) كلمة لاتينية الأصل وأنها مأخوذة 
من الكلمة Secretarius‏ وأنها تعنى الموظف السري الذی يحفظ المعلومات ۰ ويتمتع بثقة 
رئيسه « ily‏ لم يحدث عليها تطور كبير ؛ لکن أدوات تنفيذها تغيرت على مر السنين . )٩(‏ 

وتعرف لاسي جيننق (۱۹۸۱م) السكرتارية باتها الأعمال المساعدة التى تقدم 
للتنفيذيين فى المنظمات الادارية ‏ والتی تتطلب قدرا من الهارات والقدرات » لتضطلع 
هذه المنظمات بالمسؤوليات دون إشراف مباشر , وبهذا تم التفريق بین السكرتارية 
التنفيذية التى توجد فى المستويات الادارية العليا وبین السكرتارية التى تضطلع يمهام 
ادارية مساعدة کاعمال الاتصالات والمعلوفات . (۱۰) 


ویعرفها عبدالعزیز توفیق (۱۳۹۳ه) LEL‏ مشتقة من الاصل اللاتینی Secretarius‏ 
ومعناها کاتب (Scribe or Notary)‏ « كما یعرف السکرتیر بانه الشخص المؤتمن على 
آمور خاصة أو سرية » والشخص المکلف بأن یکتب الراسلات » والذی بح فظ 
السجلات e‏ أو الذی یقوم بمعاونة رئيس - قد یکون وزيراء أو وكيل وزارة » أو مدير 
عاما > أو موظفا کبیرا - على تنظیم وقته وعمله وآوراقه « معاونة فعالة تساعده على 
ادا ء واجبه فی یسر وسهولة , (۱۱) 

نرت آبی الوب ز٣‏ مع) ان کم کرس سی "كات الس آز مین الس" 
وأنها مشتقة من الكلمة الفرنسیه (Secretaire)‏ ومن الكلمة الانجليزية Lei « (Secretary)‏ 
كلمة سکرتارية فتعنی باللغة الانجليزية (Secretariat)‏ ء ویعرف السکرتبر GL‏ الموظف 
coil‏ یعاون آحد الرؤساء + ویتمتم بالثقة التامة عند هذا الرئیس e‏ ویقوم ببعض 
الاعمال الخاصة والهمة والسرية ء ويرتب الواعید ۰ ویستقبل الزوار وا مراجعین , 
ویتلقی الکاملات الهاتفية . ويحفظ الاوراق والستندات فى اللفات ؛ وبساعد الرئتس فى 





ری الزسائل وإهداة التقارين وقد بین أبى ألري آن گلا کرھ عد Mia wet‏ 

› ويتمتع بثقته‎ cling ll سكرتير بمعنی موظف صغیر ؛ وهو الذى يساعد أحد‎ - ١ 
ویقوم بحفظ السجلات والمراسلات » ويرتب المواعيد » ويستقبل الزوار » ويمتله‎ 
. السكرتير فى مكتب الوزير » وسكرتير مدير شركة » وسكرتير الطبيب ... الخ‎ 

۲ - سكرتير عام أو أمين عام بمعنى أعلى سلطة إدارية ء وهی التى تطلق على بعض ‏ 
الوظائف فى كشر من الدول والتنظيمات لتعنى أعلى سلطة إدارية فى المؤسسة أو 
التنظيمء مثل سکرتیر عام الأمم التحدة , آمین plé‏ جامعة الدول العربية . 

۳ - سکرتیر بمعنی وزير أو وكيل وزارة ء وهي تستعمل في بعض الدول الغربیه بهذا 
العنی ء مثل سکرتیر الدفاع ..وسكرتير الخارجية . 

؛ - سکرتیر بمعنی مستشار ؛ وهي تطلق على من يعينه بعض اللوك ورؤبساء 
الجمهوریات من موظفین یودون بعض الهام الاستشارية ء مثل مستشار الرئیس 
للامن القومی ء مستشار الرئیس للشوون الخارجية » الستشار الخاص للمكك . 

ه - سکرتیر بمعنی رتبة عالية مثل السکرتیر الأول في وزارة الخارجية . 

وقد عرف دلیل تصنیف الهن العربية ( ۱۹۷۰م) السكرتارية بأنها تطلق على الهن 
التی یقوم بها السکرتیر لعاونة رئیسه وتخفیف الاعباء الروتينية عنه » کالقیام بتسجیل 
الواد الملاة أو المكتوية بالاختزال باللغة العربية أو باللغات الاجنبية , والکتابة على 
الآلة الكاتبة الافرنجية » وتحدید الواعید للذين یطلبون مقابلته » وتذکیره بها عند 
حلولها » وعرض البرید الیومی عليه . ومسك السجلات الخاصه بمکتبه ء والرد على 
الاستفسارات والکالات الهاتفية وطلیها , وتشفیل الأجهزة الستخدمه لارسال 

واستقبال الرسائل . (") 

ویعرّف (قاموس الادارة العامة) (۱۹۷۵ه) السكرتارية بأنها نشاط یقوم به 
السکرتیرون یتعلق بحفظ السجلات والراسلات » وأعمال آخری فی مکتب الوزیر أو 
مدير الدائرة أو النظمة . أو GLY‏ العامة لنظمة کبری « كأمانة الأمم التحدة « أو 

)۲۶( . العامة لجامعة ال نول العرينة‎ GLAVI 

ويعرقها دلبل تسف RNG‏ السانی من at Bl pall‏ تنم Sibis‏ 

العربية السعودية عام ١٤٥٥ھ‏ بأنها الوظائف الادارية العاونة التی تمارس ضمن . 


المجموعة النوعية للخدمات الكتابية ء وقد صنفها فى الفتات الآتبة : )٩۶(‏ 

۱- مجموعة فكات وظائف السكرتارية الخاضة : وهی الوظائف الادارية العاونة التی 
تزاول آعمال سکرتاریه مکاتب السئولین الحکومیین ؛ وما يتبع ذلك من ترتیب 
الواعید » واستقبال الضیوف والزوار : وتوجیه العاملات . والاعمال الاخری ذات 
العلاقة « ویشترط لشغلها موّهل الشهادة التوسطة مع خبرة عملية . 

۲ - مجموعه فنات وظائف السکرتاربه العامة : وهی الوظانف الادارية العاونه التی 
تتولی سکرتارية اللجان . والچالس » وتحضیر جداول الاعمال ۰ ومتابعة تنفيذ 
التوصیات , والقرارات » واجراء بعض الدراسات فى مجال العمل : ویشترط 
لشغلها مؤهل الشهادة التوسطة مع خبرة عملية . 

۳- سكرتارية الاختزال : وهی وظيفة اداریه معاونه » ووظيفة خدمات مکتبیه تتولی 
القیام بتحویل وكتابة الادة السموعة أو القروعة اختزالیا » وترجمة الادة المختزلة 
الى مادة صحيحة يمكن قراءتها ء والقیام بالأعمال الاخری ذات العلاقة , 
ویشترط لشغلها Jaga‏ الشهادة التوسطه مع خبرة عملیه . 

وآخيرا يمكن أن نوجز ما سبق من تعریفات للسکرتارية Yih‏ كلمة مشتقة من 
الكلمة اللاتينية Secretarius‏ وتعنی السرية فى العمل » وقد اقتصرت هذه التسمية فى 
السابق على من يقوم بحفظ المعلومات ۰ ولكن ما حدث من تطور فى حجم الأعمال 
الإذارية بعد الحرب العالمية الثانية أو فيما يسمى بعصر النهضة ۰ جعل هذه التسمية 
تخد مفهوما AST‏ تطورا لتشمل العدید من الهام الادارية الساعدة مثل + اعداد كافة 
أنوا ع الاتصالات الكتوية کالتقاریر ol Silly‏ والرسائل ٠...‏ تنظیم الأوراق واللفات 
LaLa‏ وک الس الف على الكالات القاعفنة, استتال hell‏ ف تة 
دخولهم على المدير» جمیع آعمال النسخ يما فیها إدخال البیانات ومعالجة التصوص 
بواسطه الحاسب الالی » الترتیب لسفر المدير واعداد جداول الرحلات » تنظیم 
الاجتماعات وتدوین الحاضر الخاصة بها » الاختزال » وغیر ذلك من آعمال Gags‏ فى 
الکتب.. کسا أنها E‏ على الکان الڈی تزاول هة الاعسال Me SEU‏ موی 
الوظفین الذين بزاولون الاعمال الكتابية » وكذلك على الجهة السوولة عن الاعمال 

الإدارية فى النشاة . 


نستخلص مما سبق Gi‏ وظيفة السكرتارية هی مجموعة من الواجبات والمسؤوليات 
التى تؤدّى فى منظمات الأعمال العامة والخاصة , والتى تتمثل فى إدارة مكاتب 
المسؤولين لمعاونتهم ومساعدتهم فى ممارسة وظائف العملية الادارية من تخطيط وتنظيم 
وتنسيق وإشراف ورقابة وتوجيه لأعمال المكتب على آختلاف المستويات التنظيمية . وآن 
السكرتير هو الموظف الذى يقوم بمساعدة المديرين فى المنشأة » ويقوم بمعاونتهم على 
تنظيم الوقت » بالاضافة إلى القيام ببعض الأعمال المكتبية المعاونة ذات الطبيعة 
الروتينية , کاستقبال المراجعين » والمكالمات الهاتفية ء وتنظيم وحفظ الأوراق والملفات : 
والاطلاع على الصحف اليومية » وتلخيص ما تحويه من معلومات ذات علاقة بأعمال 
Ber (ee l‏ ۱۳۷ 


البحث الثانى : نشأة أعمال السكرتارية وتطورها : 

نشأت أعمال السكرتارية فی القرن السادس عشر الیلادی فى بريطانيا » وقد 
كانت تركز فى مهامها الأساسية على الخدمات الخاصة التى تتعلق بحفظ وصيانة 
الأسرار » وكان لها عدد من الاشتراظات الأولية لممارستها ء وهو إجادة القراءة 
والکتابة » وكان یؤدیھا فى العادة الرجال الذين تتوافر فيهم المناقب الاجتماعية من 
فضيلة وعفة وطهارة » وذلك لأهمية آعمالها فى ذلك العصر , وبعد (۳۰۰) سنة أى فی 
القرن التاسم عشر لم تتغيّر مكانة السكرتارية كثيرا > لکن مهامها فى بداية ذلك القرن 
تغترت کشیرا باضافة عدد من الهام الكتبية کعملیات الحاسبة » ثم تطورت وفق ما 
آفرزته الثورة الصناعية ء فخرجت السکرتارية حينئذ من طور الخدم؟ الخاصه الى 
الاعمال النظمة فى النظمات الصناعية . 

ومع نهاية القرن التاسع عشر وبداية القرن العشرین آثر تعاظم الثورة الصناعية 
على أعمال السكرتارية وما تتطلبه من مواكبة للتجهیزات والتقنیات المكتبية لأداء مهام 
تتعلّق بأعمال الاتصالات وحفظ العلومات ۰ وبذلك أصبحت مهام السكرتارية كثيرة 
وذات وضوح فى المنظمات الادارية » وزاد الطلب على القائمين بمهامها Looe‏ آفسح 
المجال لدخول النساء فى هذا الجال (خلال القرن العشرين) » واللاتى كن یقبلن فى 
هذا المجال من النساء لم يكن على مستوى Jle‏ من التعليم والقدرة على أداء أعمال 
السكرتارية ء فکنْ يؤدين أعمال السكرتارية بشكل مؤقت ۰ أى لیس عملا كاملا ء كما 





أنه خلال هذا القرن تعاظم حجم المنظمات الادارية ؛ وزاد الطلب كثيرا على القائمين 
باعمال السکرتارية . OY)‏ 
وخلال هذا القرن كانت نسبة النساء القائمات باعمال السكرتارية الى الرجال فى 
بريطانيا مثلا كما يأتى : )4( 
جدول رقم [N‏ 


نسجۃ اذنات الى الذكور القائمين بأممال السکر تا ریة 
فى بريطانيا iio‏ عام pli"‏ = إلى عام al4V4‏ 





ومع نهاية هذا القرن » وبسبب تعقد أعمال المنظمات الادارية » ازداد الطلب على 
السكرتيرين » وتنوعت مهامهم ۰ وكان هناك حاجة الى تطوير السكرتارية وفق ما 
الادارية ء وهكذا َم التوصل الى مفهوم الميكنة المكتبية . )8( 





لقد عرفت الأعمال المكتبية بصفة dele‏ منذ القدم ء حیث أثبتت الاكتشافات الأثرية 
فى سوريا أن ملك مملكة ELBA Lill‏ قبل ۲۶۰۰ سنة قبل الميلاد قد استخدم حوالى 
(۱۱۰۰۰) شخص لادارة وتسيير الأمور الإدارية والمكتبية للمملكة . وقد وجدت الآثار 
المتمثلة فى كتابات على قطع فخارية محفوظة على أرفف وأدراج خشبية داخل غرفة 
سميت "غرفة الأرشيف اللکية مما يدل على أن المكتب القديم كانت له وظائف 
ونشاطات مكتبية تشبه الى حد كبير الوظائف والنشاطات المكتبية التقليدية التى تترکز 
فى استلام البيانات والمعلومات وتسجيلها وحفظها واستنساخها وتداولها . (:") 


ولقد كشفت دراسة قام بها لندبيرج (a\4Vo) LINDBURG‏ عن وحود المكتب 
التقليدى قبل عام ۱۸۷۰م » وقد عمل فيه موظفون من الذكور واستخدموا ريش الطيور 
التحریر , تلقوا تدرسا شاقا وطوبلا فى هذا المجال. فى Ga‏ مادیه صعية لم تتوافر 
فيها الإضاءة الصناعية والتجهيزات المكتبية كما هو الحال فی عصرنا الحالى . ا 

وقد استطاع لندییرج" فى دراسته شد ۵ بیع أعمال ونشاطات المكتب عير القرن 
ا لاضی » حیث قسمها إلى خمس فترات تاريخية » تمیزت الاعمال الكتبية في کل منها 
بخصائص Tine‏ ء وفیما یأتی ملخص لكل فترة ,9 


الفترة الأولى ۰ (۱۸۷۰م -۱۹۱۰م) 


تمیزت الاعمال الكتبية فى هذه الفترة بمظهرین رئيسين هما توظیف SLY!‏ فى 
جال عمال Seal‏ تاره «راستیان الال TU‏ سل gle Dalle‏ الظرق ال ف 
معالجه SELAI‏ والعلومات . 


الفترة التاسة ۳ 1۰م - (WIT‏ 
فى هذه الفترة ظهرت حركة الادارة العلمية فى أمريكا بقيادة فريدريك 
تبلور (Taylor)‏ ء وقد aih‏ میادئء وأفكار شد ه الحركة فى الصانع ومشروعات 


الأعمال » وظهر ما يسمى بالإدارة الصناعية » وإدارة الأعمال » وامتدت Lard‏ بعد 
- ۳ 1 المكاتب daa iS ai 1۱ oY! alini:‏ کا لاه الكاتية i‏ والحاسبه ء وسحب 


الإستنسل ... الخ كبدائل للوسائل والطرق اليدوية فى معالجة البيانات والمعلومات وأداء 
بالادارة المكتبية" أو "بالأعمال المكتبية", أو "بأعمال السکرتارية" كفرع مهم من فروع 


علم الادارة . 


الفترة النالنة ۰ (۱۹۳۰م — ۱۹5۵م) 


sal‏ ساد العالم فترة طويلة من الرکود والکساد الاقتصادی فى التلاشنیات. ثم آتت 
الحرب العالية الثانية . فترکت وراء‌ها الزید من الشاکل والاعباء الاقتصادية 
والاجتماعیه , مما دفع دول العالم الى البحث عن سيل جديدة لزيادة الانتاج ورفع 
کفاءة العاملین « والاستخدام الامثل للموارد المادية والبشریه فى مختلف الجالات : 
ومنها مجالات الاعمال الکتبية کعامل مساعد فى آداء الأعمال الآخری . 


الفترة الرابعة ۰ (٥٤۱۹م ‏ ۱۹۷۰) 


انشغل العالم منذ بداية هذه الفترة فی ایجاد السبل لحل الشکلات والاوضاع 
الصعبة التی خلفتها الحرب العالية الثانية » فاجتهد الانسان کثیرا لزيادة الانتاج فى 
مختلف الیادین » ودخلت الاأعمال الکتبية فى هذه الفترة مرحلة التقنیات الحديثة 
خصوصا فى الحاسبات الالکترونية لعالجهة البیانات والعلومات » وتطورت بسرعه هاظه 
من حيث الأنظمة والتجهیزات . وقد ترکت تلك التقنیات بتطوراتها التلاحقة والسريعة 
آثارا كبيرة على النشاطات التقليدية للمکتب . 


الفترة الضامسة ۰ (۱۹۷۰م - حتی تاریخه) 

شهدت هذه الفترة توسعا وتنوعا فی تطبیقات واستخدامات الحاسبات الالکترونية 
فى الجالات المكتبية . كما شهدت تکاملا كبيرا بين التجهیزات الآلية الکت یه 
والحاسبات الالكترونية » كريط الصورات الفلمية بانظمة الحاسبات (C.D.M)‏ ء كما 
ربطت الأجهزة الهاتفية بأنظمة الكترونية تستطيع تقديم الخدمات المكتبية الهاتفية 
والتلكسية والیرقیة عبر الأقمار الصناعية ولمسافات بعيدة LS.‏ ظهرت فى هذه الفترة 
الأجهزة الالكترونية لنقل وتبادل الأوراق عبر خطوط الهاتف کجھاز الفاكسميل » هذا 


وأجهزة التصویر الملون للأوراق والستندات : res‏ ذلك مما نشهدة الیوم من تقنيات 
حديثة غيرت الكثير من وظائف ومباديء الادارة المكتبية التقليدية . 

ونستطيع أن نقول إن السكرتارية نشأت فى المملكة العربية السعودية مع نشأة 
الادارة العامة » ثم أخذت فى التطور المنظم خلال التنظيم الادارى الحديث الذى شهدته 
المملكة فى الفترة التى شملت الثمانينات والتسعينات من القرن المحرى الرابع 
عشر -۱۹٦١(‏ 2۱۹۸۰) ۱۰ حيث ارتفع عدد الوزارات والمصالح الحكومية , 
وأنشئت المؤسسات العامة » ثم استمر هذا التطور المنظم الى أن تم آكتمال التنظيمات 
والهداکل الادارية clings‏ خطط التنمية الخمسية ‏ (۲۶) 

وينظرة شمولية لنشاة وتطور آعمال السکرتارية فى الملكة يتضج آنها شهدت حقبة 
واحتیاجات التنمية الادارية . (۳۶) 

الا أن التعریف العلمی الحدیث للسكرتارية لم یعرف فى الملكة العربية السعودية 
الا من خلال عملية الاصلاح الاداری التی شهدتها الملكة عام ۱۳۸۳ھ ؛ وقد تطور 
هذا المفهوم كثيرا بعد صدور دلیل تصنیف الوظائف عام ۶ شش ٠‏ حدث تصمن ست 
بالجموعة العامة لليظاتق الکتايية (A) UGG‏ 

وفى تاريخ ١۲/٤/١١١٤٠ه‏ »تم تعديل عدد المجموعات وأسمائها لتصبح عشر 
۲ » حيث كانت وظيفة السكرتارية ضمن المجموعة الخامسة » التى تعرف 
بالمجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة . (NY)‏ 

ونتيجة لتطور التنظيم الاداری واكتمال بنيته وتجهيزاته , وللأخذ بمبادیء الادارة 
الحديثة وأسالييها المتقدمة . تطورت أعمال السكرتارية الى أن وصلت الى ماهى عليه 


نذا الحال.. 





البحث الثالث ۰ أهمية السكرتارية والحاجة إليها : 
شهدت أعمال السكرتارية ء مع ازدهار عصر تقنيات المعلومات » وتفجرها على 
المديرين من كل صوب ؛ اھتماما el yas‏ وتطورت سواء من حيث المفهوم أو الخصائص 
أو النشاطات ٠‏ حتی استطاعت أن تواكب تغيرات ومتطلیات العمل الادارى الحديث 
وأصبحت ركيزة أساسية فى هياكل التنظیم الاداری يصعب الاستغناء عنها A,‏ 
وقد ازداد دور السكرتارية ا نظرا لما بلعبه الکتب من آهعية فى نشاطات 
المنظمات الإدارية ٠‏ وتتمثل هذه الأهمية فى . (۲۹) 
١‏ - استقبال وتلقى المعلومات . 
-Y‏ تسجیل المعلومات ; 
۳ - ترتيب وتنظيم المعلومات 5 
٤‏ - التزوید بالمعلومات . 
ولازدیاد حجم الأعمال الاداریه وتداخلها و تعدد أوجه تشاطات السكرتارية ist‏ 
مجال العمل الکتبی ؛ وحاجة الدیرین إلى جهود كبيرة لتابعة سير العمل » ظهرت 
آهمية الأعمال الكتبية الساعدة (أعمال السکرتاریة) ٠‏ وظهرت قیمتها فى مساعدة 
ا مدیرین وا عطائهم الوقت الکافی للتفکیر فى السیاسات العامة للمنظمة دون تبدید 
وقتهم فى أعمال مكتبية روتينية M).‏ 
وقد بينت الدراسات التى تناولت احتياجات المنشات بالتحليل والتقويم أن أعمال 
السكرتارية تتعاظم أهميتها یوما بعد يوم وتزداد الحاجة إليها ء وآنها أصبحت تؤدى 
دورا مهما وحساسا ء فالسکرتیر يطلع أحيانا على أسرار المنشأة ء وتمر عليه 
وتاکیدا لأهمية السكرتارية » أظهرت دراسة قامت بهامجلة السكرتيرالامريكية 
(۱۹۹۲م) أن هناك زيادة فى متوسط رواتب السكرتيرين فى الولايات المتحدة الامريكية 
وكندا عام ۱۹۹۲م عن العام السابق U‏ تتراوح ما بين (۷-۳/) نتيجة لزيادة الطلب 
على السكرتيرين وصعوية الحصول عليهم . (۳۱) 


كما أظهرت الدراسة نفسها أن السكرتيرين التنفيذيين يتقاضون أعلى رواتب فى 
كل من الولايات التحدة الأمريكية وكندا ومقدارها )۱۹۰۱۳١(‏ دولارا سنويًا فى 
الولايات المتحدة. و (۲۲,۲۵۱) دولارا فى كندا . ويليهم فى الرواتب مدخلو 
البيانات (۱۷,۶۲۰) دولارا في السنة ۰ ثم موظفو الحسابات (V1, EAE)‏ دولارا ء ثم 
السكرتيرون فثة (1) (Y1, EYY)‏ دولارا + وأخيرا السكرتيرون فئة (ب) (yE, VAN)‏ 
RE‏ ۳ 
كبا lead ta‏ آن اعاب yy Kell‏ فى قام سکس حيس اند تن 
عام (۱۹۸۰م) كان حوالى )+0/( من القوى العاملة فى الولايات المتحدة الامريكية 
يعملون عملا مكتبيا » وفى (۱۹۹۱م) ارتفع هذا العدد لیصل الى (۱۰/) ويتوقع أن 
يبلغ فى عام (۲۰۰۰م) نسبة (۹۰/) » ویصرف أكثر من ترليون دولار لهذه الفئة من 
العاملين سنويا . وتحدد إحصاءات الولايات المتحدة الامريكية أن فيها (۳۰۹) ملايين 
سكرتير مشمولين ضمن الاحصاءات السابق ذكرها , وفی كندا تقدر الاحصاءات أن 
عدد السكرتيرين يزيد على (۳۱۰,۰۰۰) سكرتير . 

وفى دراسة أعدتها " ادارة العمال الامريكية " لحوالی ٠٤‏ مهنة لمعرفة نسبة النمى 
الوظيفى خلال الفترة ما بين (۱۹۸۲م - ۱۹۹۰م) تبين Gi‏ مهنة السكرتارية احتلت 
المرتبة الثالثة بنسبة زيادة بلغت )0 ,714( ون وظائف الكتبة العامين احتلت المرتبة 
الرابعة بنسبة زيادة )1 (Y4,‏ ۰( آی أن الوظائف التى احتلت المرتية السادسة من 
بين الأزيعين مهتة مى lly‏ الاعبال الكتبية .وق مهال atten stew‏ الدراسة 
نقسها أن سیا الآعلاكات عن رظائف السكرتيرين زادت من عام ۱۹۸۵ - ۱۹۹۰م 
(۲۵/) مما يعنى زيادة الطلب على أعمال السكرتارية . 

وذكرت دراسة آخری أعدها الاقتصادى جدرالد Gerald D. Fahey „alà‏ (۱۹۸۵م) 
أنه فى احدى الولايات الامريكية بلغت زيادة الوظائف الجديدة للسكرتيرين (Ve s+)‏ 
وظيفة جديدة سنويا » ويتوقع أن تصل فى نهاية عام ۱۹۹۳م الى (۱۳۰۰۰۰) وظيفة 
للسكرتيرين بنسبه زيادة عن عام ٤۱۹۸م‏ تصل الى (ANA)‏ . 


٭ الدولار الأمريكى يساوي (۲۰۷۰) ريالات سمودية . 





وفى دراسة لتوزيع العمالة فى المملكة أعدتها الغرفة التجارية بالرياض )28-9( 
بلغ عدد السكرتيرين السعوديين العاملين فى القطاع الخاص عام ۸٤٥٥ھ‏ (۲۶۷۲ ) 
سکرتیرا بنسبة )0 )72١‏ » وغیر السعوديين (VETA)‏ سكرتيرا بنسبة (۸۷۹,۰/) » وفى 
عام ١٤٥٥ھ‏ بلغ عدد السکرتیرین السعودیین (۳۳۰۸) سکرتیرین » بنسبة e (ANA, A)‏ 
وغیر السعودیین (WEW)‏ سکرتیرا » بنسبة e (ZA, Y)‏ أ أنه بلغ عدد السکرتیرین 
العاملین في القطاع الخاص من سعودیین وغیر سعودیین (VIVV0)‏ سکرتیرا رن 

وقد بینت إحصاءات الدیوان العام للخدمة الدنية أن عدد وظائف القائمين بأعمال 
السکرتارية فى الأجهزة الحكومية حتی نهاية عام ١٤٢۱ھ‏ .* بلغ (۵۳۱۹) وظيفة 
مشغولة بسعودیین » ولعدم توافر احصاءات دقيقة GLa.‏ یتوقع أن یکون عدد 
السکرتبرین غير السعودیین ST‏ من ذلك . والجدول الاتی یوضع ما ذکرناه : 


- السعوبيون | غير السعوبيين | 
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٭ حصل الباحثان على هذه الاحصائية رسمیا من ادارة العلاقات العامة بالدیوان العام للخدمة الدنية . 


1 





ومن هذا الجدول يظهر أن أعمال السكرتارية تمثل أهمية قصوى , لا تهدف اليه 
من تقديم الخدمات المكتبية المساندة » ولا تؤديه من آدوار فعالة للمديرين تمكنهم من 
ممارسة عناصر العملية الادارية بفاعلية فى المنظمة الادارية مما يؤدى الى نجاح 
المديرين وبالتالى نجاح المنظمة . 


البحت الرابع ؛ الأسماء الختلفة لأعمال السكرتارية ‏ وأسهاء التائمين بها : 

نظرا لشمولية الأعمال الادارية » واختلاف أنواعها ء وأسمائها , ولارتباط أعمال 
السكرتارية بطبيعة أعمال المديرين . فقد ظهرت أسماء وتصنيفات مختلفة لأعمال 
السكرتارية , وللقائمين بها e‏ وفيما يأتى نذكر أهمها : (۳۶) 


أولا — الأسماء الختلفة لأعمال السكرتارية : 
١‏ السكرتارية العامة General Secretary‏ 

تطلق هذه التسمية على جميع الأعمال المكتبية وغير المكتبية المساندة لنجاح العملية 
الإدارية » إبتداء بأعمال السكرتير وآنتهاء باعمال موظفى العلاقات ۰ وعمال الصيانة 
۳ — السكرتارية الشاهة Private Secrerary‏ 

تطلق هذه التسمية على جميع الأعمال المكتبية التى تقدم خدمات مكتبية معاونة 
للمديرين بشكل مباشر ودائم . 
۲- السكرتارية التنفيذية Executive Secretary‏ 

تطلق هذه التسمية على الأعمال المكتبية التى تمارس فى المكتب . بالإضافة إلى 
أعمال إدارية أخرى تعد فى الأصل من عناصر العملية الإدارية التى يمارسها المديرون . 
وتحمل هذه التسمية فى مضمونها مهمات ومسئولیات اگبر هما تعنيه بعض أسماء 
السکرتارية الاخری . لأنها تتطلب خبرة مناسبة مع قدرة ومهارة وکفاءة فی أداء 
الاعمال الادارية الختلفة » وتتطلب مزیدا من البراعة فى الاداء والالتزام , وتتطلب 
Cas!‏ التدریب الستمرلضمان النجاح فى القيام بها . 


۳ - السكرتارية التخصصة Specialized Secrerary‏ 
محالات عمل فني متخصص كالطب « والتعليم والقانون وما فى حكمهاء أو تخدم 
أهدافًا محددة أو مؤقتة تنتھی بانتهاء مدتها أو بتحقيق أهدافهاء كالسكرتارية المؤقتة 
والجزئية وغيرها . وبإيجاز نعرض فيما يأتى تعريفا لبعض أسماء السكرتارية التخصصه . 

۳ - السكرتاربة القانونية The legal Secretary‏ 
وهى الأعمال المكتبية التى تؤدى فى المكاتب القانونية سواء فى المنظمات العامة أو 
تحتاجه من متابعة دقيقة ‘ واحراءات بیروقراطىة معقدة » وقضاء ساعات طوبلة فى 

العمل . 
۳ - السکرتاریه الطبية The Medical Secretary‏ 
الصدلیات » مراکز الأبحاث الطيية » وغیرها من الهن التی تتطلب معارف ومهارات 

The Technical Secretary السکرتارية الفنية‎ - ٤ 


وهی الأعمال الفنية التخصصه المساعدة للمديرين من عدد من المتخصصين 
الفنیین فى مختلف الهن ذات الطبيعة الفنية کالاطباء ء والهندسین . 
٥‏ - السكرتارية التعليهية The Educational Secretary‏ 

وهی الأعمال الادارية الساعدة التي تتم ممارستها فى الأجهزة والوسسات ذات 
الأهداف التعليمية أو التدريبية : والتي تتطلب معارف ومهارات متخصصه فى الجالات 
التعليمية أو التدريبية کحفظ سجلات الطلاب ۰ وإعداد المراسلات » وضيط عمليات 


تحدم الادارة التعليمرة أو التدرسة ‘ 


سے > یس 3 


۱ - السكرتارية الا علا مه The Secretary in Advertising. Radio and Television. Journalism, and The Arts‏ 
وهی الأغمال الادارية المساعدة التى تتم ممارستها فی الأخهزة والمؤسسات 
الاعلامية من اذاعة وصحافة وتلفزیون وموسسات إعلامية آخری ۰ والقی تتطلب مزیدا 
من التعامل مع شرائح عامة فى الجتمم »مما یتطلب بالتالی عددا من العارف 

: التخسيصية‎ Ee) والكيارات‎ 
The Secretary in Government السكرتارية الحكومية‎ - ۷ 


وهی الاعمال الإدارية الساعدة التی تخدم المديرين العاملین فى الأجهزة الحکومية : 
وتتطلب معارف ومهارات مختلفه » وخبرة فى مجال آعمال الحکومة وآنظمتها الادارية . 
A‏ - السکرتارية السساحية The Secretary in Travel‏ 

وهی الأعمال الادارية المساعدة التى تتم ممارستها فى أجهزة ومؤسسات ومكاتب 
السفر والسياحة > والتی تتطلب المعارف والمهارات المتخصصة فى مجال السفر 
أعمال ذات علاقه باعمال السفر والسیاحة . 


4 - السكرتارية المؤقضة The Temporary Secretary‏ 
وهى الأعمال الادارية المساعدة التى يتم ممارستها وفقا U‏ يتطلبه أداء هذه الأعمال 
فى المنظمات الادا ریة “من جدولة زمنية لبعض المهام ؛ أى وف یسوم 
یوقت مات ولوس ann‏ ويشمل الامر كذك رغبة بعض الأفواد والمتظمات 

الات مرونه و ای كتدريب ولي للالتحاق بالمنظمة . 

The Part-time Secretary السكرتارية الجزشیة‎ ٠ 
ويقصد بها الأعمال الإدارية المساعدة التى تقدم لساعات قليلة محددة فقط فى‎ 
العمل اليومي أو الاسبوعي أو في بعض بعض الايام من كل أسبوع فى المنظمات المختلفة‎ 
سوا ء كاتنت عيادات ت طبية » أو مؤسسات تعليمية أو تدريبية » أو منظمات صغيرة‎ 


like,‏ بقع المنطمات اليه ؛ 





نانيا - الأسماء الوظيفية للقائمين بأعمال السكرتارية : 
فقد تعددت أسماء القائمين بها فى النظمات الادارية . ولاستمرار تطور تلك الاعمال 
فانه يتوقع أن يكون هناك أدوار أكثر للقائمين بها , الامر الذى يترتب عليه تغير 
مواقعهم وتبدل أسمائهم وفقا لاحتياجات كل منظمة ادارية . 

وقد تضمن دلیل تصنیف الوظائف الصادر من الديوان العام للخدمة الدنية فی 
المملكة العربية السعودية » عددا من الأسماء للقائمین بأعمال السكرتارية فى النظمات 
الادارية :وقد وردت خسن "الجموعة العامة للوظائف الادارية العاونة" ومنها OY:‏ 
| - سکرتیر : 

وهو الوظف الذی یتولّی إدارة أحد مکاتب السوولین الحکومیین حیث یقوم بترتیب 
المكتبية التنفيذية الأخرى دون أن یتولی GI‏ جوانب إشرافية . 
۷۳ مذ E‏ مضب 1 

وهو الششخص الذی ستولی ادارة آعمال مکتب الس ویتولی الاشراف عليه وعلی 
العاملین فيه » وعلی ما يحويه من أجهزة وآدوات » أى أن عمل مدير الکتب فى الغالب 
اشرافی لا تنفیذی » ولدیه مکتب سکرتارية متخصص يتولى القیام باعمال السکرتارية . 
۳ ہے هد اسر عام vd‏ کیسیب 


اف 


لا یختلف کقیر) ye‏ سیر مکتب» من حیث الاشراف : الا أن مدیر عام الکتب 
یعمل لدی آصحاب مستویات ادارية قيادية Lule‏ کالوزراء آو من فى مستواهم ؛ وتخول 
ادارية علیا . كأمين عام رابطة العالم الاسلامی » وآمین عام جامعة الدول العربية ؛ 





وهناك تسميات أخرى للقائمين بأعمال السكرتارية توجد فى المنظمات الادارية 
خصوصا فى المستويات الادارية العلياء وقد أشار إليها دليل أنظمة ولوائح وتعليمات 
الخدمة المدنية بالمملكة العربية السعودية وهی : (۲۷) 
-١‏ سكرتير خاص : 
۲- سكرتير سرى : 

... الشخص الذى یختارہ الرئیس لتولی الأغمال السرية من نسخ وتداول وحفظ‎ gay 
. بأداء الأعمال ذات الطابع السری‎ YI ولا یختلف عن السکرتیر العادی‎ 

وقد رات جمعية الادارة القائمین باعمال السكرتارية إلى ثلاث فئات هي 
كما باتی > (FA)‏ 


۱ - سكرتير فئة () . 
وهو الموظف الذى يمارس واجبات مكتبية محدودة » فى شركة أو مؤسسة صغيرة : 
أو يعمل cal‏ مدير آو استشارى آو مشرف فى الادارة الوسطى بشركة أو مؤسسة 
كبيرة » وتشمل واجباته ما يأتى : 
321 ا ا 
= سان JAN‏ 
5ء ماو ال ائل . 
ار استقال الڈالاہ الھاتقتترالرہ ها : 
۱ - تدوين الملاحظات وعمل المواعيد . 
T‏ عسل سم اھ ام ات السفر i,‏ 
۹ ب مزالت هاف Î‏ : 
٩‏ > تقظیم اكلقات والازواق.. 





۳ - سکرتیر فثة (ب) r‏ 
وهو الموظف الذى يمارس أعمالا مكتبية عامة فى المنظمات الادارية الصغيرة » ومن 
مهامه القيام بتلقى التعليمات الواردة اليه عن طريق الملاحظات المكتوية أى عن طريق 
أجهزة الاملاء ء ثم agi‏ بتحريرها بدقة » ويقوم باستقبال المكالمات الهاتفیه وفرزها . 
ویقوم بجدولة مواعيد المدير » وتنظيم ترتيبات السفر , والاجابة عن المراسلات الروتینیه 
الواردة إلى مكتب المدير » وحفظ الأوراق والملفات المهمة وفق نظام حفظ معين . 
۳ - السكرتير التنفيذى : 
وشو الوظف الذی یمارس آعمالا The‏ عامة غير محددة فی الفالب » قى مجالات 
الادارة التوسطة « ویعمل لاکثر من شخص , وتشمل مهامه العملیات نوات الخصوصية 
السرية » والراسلات نوات الوضوعات العقدة » وهذا العمل يتطلب العرفة الجيدة بنظم 
وسیاسات العمل » ويا مؤسسة التی يعمل بها e‏ ویمارس السکرتیر التنفیذی آعمال 
السكرتارية فى مستویات ادارية علیا , ونقع عليه مسؤولية كبيرة تجاه الاعمال التی 
ىتولاھا » وتشمل مهامه GIS‏ الأعمال الادارية الروتينية التی تشغل وقت الدیر ۰ ویشترط 
فى السکرتیر التنفيذى أن يكون Cale‏ بنظم وإجراءات وسیاسات المؤسسة التی يعمل 
بها » وأن يكون لديه مؤهل علمی Jle‏ فى مهارات السكرتارية والادارة . 


لا پوچد هناك تهديد تقیق وواضع لهام السكرتارية + نظرا الطبيعة صملها 
(كمساعدة) » إلا Gi‏ هناك عددا من المهام العامة التى تمثل أساسيات بالنسبة لوظيفة 
أي سكرتير وهی كما يأتى : ۲٩‏ 
۱ - استقبال واستلام البرید الوارد للادارة . 
ے بالط ایت dl‏ , 
۳ - إعداد المعاملات الصادرة . 


. ترتيب مواعيد الزائرین‎ - ٤ 


. استقبال الضيوف والزوار والمراجعين وتنظيم دخولهم‎ - o 
. استقبال الکالات الهاتفية والرد علیها‎ - 3 
. طلب الکالات الهاتفية للمدیر‎ - ۷ 
. نسخ الخطایات‎ A 
: فالتقارس‎ ol SAN زیر القطانات وا‎ 8 
. التنظیم والترتیپ للاجتماعات‎ -۰ 
. التنظیم والترتیپ للسفریات‎ -۱ 
. استخدام وتشغيل الأجهزة الكتبية‎ -۲ 
. وتنظیم الأوراق والوثائق‎ bas -۳ 
: ات اتقو ال ال مناٹلن‎ 
. القیام باعمال التلخیص وا لاختصار‎ -۵ 
. ابلاغ الاوامر والتعلیمات‎ -٦ 
: والتعسنات‎ jal Vas Seale -۷ 
. الاشراف على أعمال الکتب‎ -۸ 

وبسبب تعدد وتنوع المهام والأعمال للقائمین بالسکرتارية فقد قسمها کاید (بدون تاریخ) 
إلى آعمال وواجبات أساسية وآعمال وواجبات ثانوية . ۰۱ » وقسمها عبداللطیف 
وزنداح ( ۱۶۰۸ه) إلى واجبات ومسوولیات إدارية وواجبات ومسوولیات فنية . (“) , 
وأطلق علیها على والسید (۱۹۸۰م) الخبرات والهارات الضرورية. ا ۰ كما أطلقت 
علیها الغرفة التجارية الصناعية (۱۶۱۲ه) الخصائص الهنية . )8( 

ونظرا لوجود أعمال السكرتارية فى أى تنظیم إدارى GLa‏ السکرتیرین يعدون 
مسوولین مسوولية مباشرة عن مساعدة الوظفین فى تنظیم آداء أعمالهم ء كما أن مهام 
القائمین بالسكرتارية تتطلب عددا من الهارات والخبرات والقدرات لأدائها بفاعلية 
وكفاءة . (*۶) 


البحث السادس : معايير وأساليب اختيار القائمین بأعمال السكرتارية : 

کی تتم تأدية أعمال السكرتارية بفاعلية وكفاءة ء يجب أن يتم آختیار السكرتيرين 
بتاء على منقابير موضوعية .وأسالى عملية كفل الاختیار السلیم للسکرتیر » مع 
ضرورة تطبیق متطلیات اف الحگومية والخاصنة : وتعرف هذه العاییر فى بعخن 
الأحنان بالصفات الغلمنة +والشتخصيية +والفملنة | (Ee)‏ 

وهناك الكثير من المعايير (الشروط) التى يجب التركيز عليها عند اختيار 
السکرتیرین للعمل » وهناك معاییر آو شروط تعد ذات آفمية وتقضيل على غیرها : 
لأنها تتناسب مع ما تتطلبه أعمال السكرتارية وفقا لتطورها وتطور أعمالها فى الوقت 
الحاضر فى النظمات الادارية فى المملكة العربية السعودية , وهذه المعايير (الشروط) 
التى يجب التركيز عليها هى : 

ويقصد بها مدى توافر القدرات والمهارات التى يستطيع عن طريقها السكرتير آداء 
مهام السکرتاریه يكفاءة dale lag‏ ء وبتتعدذل تلك المهارات وفق مهام Sul!‏ 46 المختلقة , 
TOF:‏ 

وهی توفر مجموعة من الحوافز التى تدفع الشخص إلى العمل في مجال 
Sec‏ ةر وار ھا Te‏ 
تق 

وهى توفر مجموعة من المعارف والمهارات والقدرات المكتسية من ممارسة بعض 
الاعمال الادارية . 
٤‏ - المؤهل . 


بموجبه الشخص على شهادة رسمية من جهة معترف بها . 


۵ - العارف العامة : 
وشی العارف الکتسیه 0 التی تقد الموظف فى تتفيذ dlaci‏ الاداریه 
ونجد على سبیل المثال أن العارف والقدرات والهارات التی يجب أن تتوافر فى 
السکرتیر هی ما ياتى : 
- العرفة باعمال الجهة الحکومیه ویمسوّولیه الرئيس . 
- العرفة بالطرق الکتبیه وكيفية ممارستها . 
- العرفة بالطرق والأساليب الادارية الحديثة فى مجال آعمال السكرتارية . 
- القدرة على ایجاد علاقات عمل فعالة مع الآخرين » وعلی الحافظة علیها . 
- القدرة على الحافظه على سرية العمل . 
= القدرة على اتبا ع التعليمات الشفویه والكدابية . 
كما أنه يجب أن يكون اختيار السكرتيرين Cine‏ على أساليب علمية مختلفة تكون 
ستند هذة الأساليب pulas gll‏ موضوعية ومحاندة . وآهم الأساليب الى يحب 
مراعاتها عند اختبار المتقدمين للعمل فى مجال السكرتارية الأساليب الآتية : 
وهی إحدى أساليب اختيار الموظفين سواء كانوا سكرتيرين آو غيرهم ء وتتم عن 
طريق لجنة آو عضو واحد فقط » وعن طريقها يتم التعرف على بعض الجوانب الرئيسة 
وهی مجموعة من الاختبارات التى تهدف إلى قياس معلومات السكرتير عن الوظيفة 
المتقدم اليها » والتى تتضمن أنضا بعضا من الاختبارات العامة » أو قياس مهارة 
السكرتير فى أداء بعض أعمال السكرتارية » ويطلق على هذه المجموعة من الاختبارات 
اختبارات القدرات وا لاستعدادات .لگا 





۳ - اختارات تحديد القدرات والهارات : 


وهی تلك الاختبارات التحصيلية التی ترکز فقط على قياس القدرات والهارات لد 
التقدم لوظيفة GG Sal‏ دون التطرق GY‏ معلومات تحصدلية dole‏ » وذلك مثل : 
نسخ الراسلات » تحریر الذکرات » تشغیل الأجهزة .. الخ . 


البحت السابع ۰ معوقات أعمال اج تارية . 

على الرغم من “cle‏ بوڈ ال کرباریۃ فوات بعض النشات فی د سے سر 
ويالتالى ازدياد الطلب عليها » فقد ظهرت فی الأجهزة Lie Sell‏ بعض sited‏ التی 
تحد من كفاعتها » وفیما يأتي أهم هذه المعوقات : ("؟) 
۱ — كثرة الأعمال الكتبية : 

أوجد تعدد الأعمال المكتبية واختلافها فى المنظمات الادارية بسبب اختلاف 
أنشطتها وحجمها ومهامها ونظرة المديرين إليها ء نوعا من البيروقراطية السلبية التى 
تعیق الاجراءات » وتزيد روتینیة العمل » وهذا مخالف لما تهدف اليه الأعمال المكتبية من 
تسهيل وتبسيط إجراءات العمل وسرعة انجازه . 
Y‏ - زيادة عدد القائمين بالأعمال المکتبیة : 

تم نقسیم اعمال الکتب الی عدة مهام وظيفية تخصصیه كالناسخ ء وموظف 
القائمين بالأعمال المكتبية legs‏ من فقدان الثقة بالنفس » وخلق نوعا من الازدواجیة فى 
العمل « وكذلك خلق إحساسا بالتفرقة الوظيفية في الحوافز والبدلات ... وبالتالی آدی 
إلى ظهور صور أخرى من عدم الحماس واللأمبالاة cost‏ بدورها على سمعة المكتبيين 
من حيث التسيب وقلة الانتاجية وعدم الكفاءة . 
۳ - انتفاء صفة الساندة والساعدة فى العمل الكتدى : 

كشرا ها أصبح العمل المكتبى فى بعضص النظمات الاداریه هدفا فی کل i l3‏ وذلك 
نتيجة لاستقلاليته عن بعض الأعمال الأخرى كالشؤون الادارية والعلاقات العامة ... . مما 


آفقد العمل الکتبی هویته الأساسية وهی مساعدة الدیرین مكتبيا e‏ أي أن الاعمال 
المكتبية أصبحت فى بعض الأحنان ادارات هی نفسها تحتاج الى مساعدین . 

نظرا لکون الاعمال الكتبية تخدم Gayl‏ فى الاس فإفها Aa‏ ككيرا 
بالتنظیمات الادارية واجراءات العمل فبها » ولأن التنظمیات الاداریة مختلفه ؛ وفی 
بعض الاحیان ذات اجراءات طويلة » فان ذلك يؤدى إلى تعقید اجراءات العمل 
المکتبی , الأمر الذی آوجد صعوية فى تقویم كثير من الاعمال الکتبية التی بقوم بها 
السکرتیرون . 
٥‏ - سوء تنظیم الاعمال الكتبية + 


تعانی الاعمال الكتبية فى النظمات الادارية من سوء التنظیم » لأنها تخضع لکثیر 
من الاجتهادات التنظيمية التی تسهم کثیرا فى إعاقتها عن القیام بالاور الطلوب » 
فهی تنظیمیا اما مطلقة بلا تنظیم » أو مقيدة بتنظیم مرکزی یجعل أداعها غير منظم ؛ 
آویطی تا وغیر فعال . وحتی تلك التی تخضم لتنظیم اداری لا مركزي تحت اشراف 
مرکزی لا تحظی بالاشراف الناسب . 
1 - الاعتقاد الخاطیء gis‏ الأعمال الكتبية یمکن أن يقوم بها خخص واحد : 


يعتقد بعض الدیرین أنه لیس هناك ضرورة للقدرات والهارات التی يجب توافرها 
فى آداء العمل الکتبی , لأن تلك الهارات من السهولة والبساطة بحیث يمكن أن 
تکتسب خلال أداء العمل » وقد تسیب هذا الاعتقاد فی خلق معوقات فى عملیات 
شغل تلك الوظائف » وفى تقدیم الأعمال المكتبية الفعاله . 
۷ - تکالیف الأعمال المكتبية : 

تکالیف الأعمال الكتبية كبيرة بسبب کثرتها وتنوعها وتعدد تجهیزاتها ؛ فهی تتطلب 
قواتق مقطو وخاسنات بوفاگسات «وتقييات» وشبكات اتضبالات كسا أن 
الأمر لا بقف عند هذا وحسب : بل يتطلب متابعة مستمرة للتطورات السريعة الحدیتة 
فى مجال العمل المكتبى . ومن المؤكد أن المنظمات التى لديها امكانيات محدودة ماديا 
أو بشريا » لا يمكنها تقديم أعمال مكتبية فعالة تحقق الهدف الإدارى المنشود منها . 





وقد أظهرت نتائج دراسة لجمعية السكرتيرين الدولية ( ۱۹۹۲م) اشترك فيها 
حوالى (۱۰۰۰) سكرتير من ممتهنى السكرتارية فى دول مختلفة من العالم أن أعمال 
السكرتارية والقائمين بها يواجهون المعوقات الآتية : 
۱ - التعویض غير العادل : 

عدم زيادة رواتب السكرتيرين مع زيادة المؤهل أو الخبرة العملية التى يكتسبها 
السکرتیر أثناء فترة عمله » حیث ان الرواتب تخضم لامکانات المنظمة الاقتصادية : 
بمعنى أنه من المفترض أن يزيد راتب السكرتير كلما عمل مع مدير فى مستوى إدارى 
أعلى » آو أوكلت له مهام مكتبية إضافية . فمثلا السكرتير التنفيذى قد يعامل كسكرتير 
من فئة )7( أو فئة (ب) والعكس صحيح . كما أن المنظمات تطلق كلمة سكرتير على كل 
موظف مكتبى (كاتب) وهذا بدوره خلق إحباطا فى نفوس السكرتيرين جعلهم 
يتقاعسون عن elol‏ دورهم المؤمل منهم » كما دقع البعض منهم الى الابتعاد عن هذه 
المهنة . 
۲ - النظرة الدونية : 

لا يزال هناك نظرة دونية للسكرتيرين » وخاصة للرجال منهم » حيث ساد الانطبا p‏ 
الخاطئ GL‏ مهنة السكرتارية مهنة نسوية فى دوائر الأعمال » ون أعمال السكرتارية 
لم تحدد بمهام معينة ولم تعرف بعد » وأن الخبرة السابقة مع سكرتيرين غير مؤهلين 
وفي الوقت نفسه هم أكقاء لا یزال یسیطر على كثير من عقول الناس : TLS‏ هناك 
قليلاً من الكانة والدور من طرف السکرتیرین آنفسهم وبخاصة أرلك الذي لم یقهموا 
بعد ما علیهم من واجبات لاسباب تنظيمية أو اجرائية فى النظمات التی یعملون بها أو 
لدی الأقراد الذين يعملون لديهم , هذا بالاضافة إلى عدم اعتراف التنظیم الاداری 
بمكانة السكرتيرين ورداءة الدور الاعلامى والأصدقاء وزملاء المهنة فى اثبات الدور 
والمكانة , وكذلك الاعتقاد بأن وظائف السكرتارية من الممكن شغلها بسهولة « وفی أي 
وقت » كما أن بعض المديرين أو جهات التوظيف لا يتوقعون سكرتيرين مؤهلين تأهيلا 
عاليا « بالاضافة إلى أن نسبة تغيير السكرتيرين ضئيلة فى الجهات التی يبقى 
المديرون فيها سنين طويلة . وفى دراسة قام بها كارول روتز (۱۹۹۲م) تبين Si‏ هناك 
معوقات في التعامل بين الرجل والمرأة بسبب نظرة كل منهما الدونية للآخر . (4؟) 





وقد رسخ تلك النظرة ما تفرضه احتياجات العمل المتزايدة من البحث عن 
Ga thus‏ بگفتون غین pS‏ ء فى غالب الأحيان » الأمر الذى يجعلهم لا یکتسبون 
الاحترام , وهذا يجعلهم مصدر إزعاج ومضایقه , کما أن مستواهم يجعل رواتيهم 
متدنية خصوصا في القطاع الخاص ؛ ويرسخ المفهوم عنهم بالدونية . (ES)‏ 
؟ ‏ انطباعات الادارة : 


بسیطر على العمل الإداري فى الغالب الرجال » وربما كان هذا السبب فى النظرة 
للمرأة نظرة مختلفة . فهتاك dae‏ قلیل هن المديرين قى تذریبا فى فن التغامل 
الاداری مع المرأة السكرتيرة » الأمر الذى یجعل المدير يتحاشى التعامل مع 
السكرتيرة » إما بتفويض السلطة » أو بتشكيل لجان عمل » مما يجعل السكرتير أو 
السكرتيرة بدون عمل معظم الوقت , ان عدم إشغال السکرتیر ‏ يعنى أنه قد أصبح 
cal‏ الوقت الڈی da ika‏ وبالتالى لا یستطیع المدير أن يعطي تقویما له » ومما 
بضاعف حدة هزه المشكلة أن وظائف السكرتيرين لا توجد فى بعض تعض الهیاکل الإدارية 
فى الكثير من المنظمات , واذا افترض وجودها فانها بدون مستويات أفقية أو رأسسية : 
لأنها تعد وظائف مساعدة فقط » ووظائف نهاية لا امتداد لها فى سلّم الترقیات » 
وكذلك لا يتم توفير تدريب مستمر لتنمية قدرات السكرتيرين مما يجعلهم يقفون فى 
بعض الأحيان عاجزین عن فهم ما يدور حولهم من جديد . 
4 - عدم توافر فرص الترقية الوظيفية 

ينظر لوظائف السكرتارية على أنها وظائف ثانوية ء ليس لها صفة الديمومة 
والاستمرار » ولا امتداد لها فى سلم الترقيات الوظيفية , وبالتالى لا يوضع لها فى 
الخطط الرئيسة للمنظمات الإدارية خطة تطوير كما هو الحال بالنسبة للمهن الأخرى . 
۵ — التدريب غير الفعال : 

على الرغم من Gi‏ السكرتيرين فى المستويات العليا مطالبون بمهارات عالیة ‏ إلا أن 
المؤهلات الجامعية ليست شرطا من شروط التأهيل » ومستوى خريجى برامج 
الجامعات ضعيف , ومهاراتهم متفاوتة GY ٠‏ يقبل فيها الكثير من ذوى المستويات 
الدنيا والسلوك غير التضبط » الأمر الذی زاد فى رداءة سمعة السکرتیرین وعمق 
النظرة الدونية لهم . يضاف إلى ذلك أن عدد برامج م التأهيل للسکرتیرین بنخفض Lale‏ 





بعد عام ء وأن التدريب يعطى باستمرار للاداریین » ولا يعطى للسكرتيرين » كما أنه 
اذا كان هناك عجز اقتصادى وتطلب الأمر نوعا من الترشيد فى الانفاق Lb‏ الترشيد 
يكون دائما على حساب السكرتيرين ويرامجهم . 
٦‏ - زيادة فرص الأعمال غير التقليدية . 


نظرا لتوافر فرص عمل أخرى فى مجالات التعليم ؛ ومجالات إدارية أخرى » فان 
عدد السكرتيرين أخذ يتناقص وأخذت رغبتهم تتضاعل وبخاصة أولئك الذين لديهم 
قدرات لا تعوض . الامر الذى دفع بالكثيرين منهم إلى التحول إلى الجالات التعليمية › 
والادارية , وغیرها من الاعمال التی لا تتطلب الجهد نفسه » وبرواتب أعلى . 
۷ - عدم وجود معاییر أو تعریف للوصف الوظیفی | 

يبدو أن مصطلح " سکرتیر" مصطلح عام » یتیح لكل جهة عمل أن تضع تحته 
الوصف الوظيفى الذى يناسبها ء ولا شك أنه فى ظل غياب معايير قايلة للقياس 
سيكون الأمر خاضعا لتفسيرات جهة العمل . وهذا بدوره يمثل إعاقة ليست 
للسكرتير فقط ولكنها أيضا للادارة التى يخدمها » فعلى سبيل المثال : هناك سكرتير 
بمؤهل متوسط + وسكرتير بمؤهل GHG‏ وسكرتير بمؤهل دبلوم e‏ وسكرتير بمؤهل 
- چامعی » من هدارس عنامة » ومدارس خاصة » ومدارس مهثية Cally‏ متخصضة : 
يؤدون مهمات لا تختلف كثيرا Úa‏ لاختلاف مؤهلاتهم , إضافة إلى أن جميع الدارس 
التي تقدم هذه البرامج لا تخضع لعاییر تقویم موحدة . 
۸ - التعليم والتدریب . 


یزداد الطلب على السکرتیرین , ولکنه فى القابل ینخفض عدد ومستوی البرامج 
التى تعدهم فی مختلف الستویات التوسطهة » والثانوية » وما بعد الستوی الثانوی , 
كذلك انخفض عدد الذين يلتحقون بهذه البرامج » مما أجبر المختصين فى التعليم 
التجارى على إعادة تقويم المناهج ومضاعفة الجهد لاستقطاب الطلاب المتميزين فى 
gals‏ السگزتارية . 

إن القيادات الإدارية فى مختلف الستویات تحتاج الى i les‏ السكرتارية ومعرفة 
أعمالها اليومية ء GY‏ الغاليية من هذه القيادات لا تعرف من مهام السكرتير سوى 
احضار «Ui‏ » والشای أو بعض الأوراق ٠‏ كما أن الآباء والأمهات أيضا لا يعرفون 





يحتاج زملاء العمل إلى تعليم OY.‏ بعضهم قديم بميادثه التى لم يكن فيها انذاك 
سکرتیر a‏ وانٹھ الأمون كلها ٹل ضغوطا على السكريير تجعله بهرب من هذه الهنه 
الى مهنة أخرى . 
وقد تك دراستة أعيها سلنتی دونال (۲٩۱۹م)‏ ۰ فی الولایات المتحندة الأمريكية 
حول أسباب تدتی مستوی برامج إعداد وتأهیل السکرتیرین ؛ ما یاتی : 
GI - ١‏ الطلاب لیس لدیهم رغبة فى أن یکونوا سکرتیرین . 
Y‏ النهاح التعلیمی والتدریبی لا یواکب الواقع الفعلي لاعمال السکرتارية . 
٤‏ - أن الفتیات لا برغین فى أن يصبحن سکرتیرات 
SI o‏ الطلاب یرغبون التخرج بمؤهل آکادیمی » فى حين أن السکرتارية مؤهل وظيفي . 
وأظهرت الدراسة كذلك ء أنه مع زيادة الاعانات الوجهة للتعلیم » فان حظ السکرتیرین 
بت واس Se ata‏ ؛ واذا 
رانا سکس By‏ امرس ا ty‏ الي سس ین سیف یو 
الطلاب الأكفاء » و كانت ER‏ برامج التدريب التعاونى ضعيفة ومستواها متدن . 
۹- النظرة الاعلامية للسكرتيرين : 
لعب الإعلام المقروء وكذلك المرئي دورا فى تأصيل النظرة الدونية للسكرتيرين » وفي 
التقلیل من مكانتهم » ومن أهمية الاعمال التى يقومون بها . وأسهما في تشويه 
صورتهم بالنكت المضحكة التى تنم عن التغفيل والغباء , فأجهزة الإعلام لا تذكر عنهم 
الا المساوىء والأخطاء i‏ أو لا تذكر الا قصص من يعمل agia‏ عند الأغنباء والوجهاء 
أى أن السكرتير لم يأخذ من السمعة والاهتمام ما a JAL‏ مدیرہ ۲ 
E‏ ست | مه 
والأقراص المكتنزة ء تعد من الاعمال المكتبية التی بتطلبها عمل السکرتیر الیوم ۰ وحیث 
ان التعلیم الفنى للسکرتیرین یعانی من قلة الدعم المادى وکثرة الترشید فی الانفاق ؛ 





فان ذلك انعكس على هذه الطبقة ء وجعل السكرتير اليوم AST‏ الناس جهلا بكثير من 
تقنيات العصر الکتبی ‏ وأفقده الكثير من المهارات التى يحتاجها سوق العمل » وقد 
أنصبت التقنية خصوصا في العمل المكتبى على ما يؤديه الکتبیون من خدمات مساعدة ؛ 
وذلك لما يتطلبه العمل من توفير دعم إداري لمدير واحد أو أكثر ‏ إلى أن تم التوصل 
إلى المكتب الآلي (الالكتروني) مكتب المستقبل (مكتب بدون أوراق) الذى يتضمن أعمالا 
مكتبية تعد من أعمال السكرتارية مثل : (:*) 
- تشغيل (معالجة) الكلمات . 
- البرید الآلبي . 
- البرید الصوتي . 
عمل التقويسات Üi‏ : 
- ال مؤثرات السمعية والمرئية . 
- الفیدوتکس . 
- استرجاع الستندات . 
- توزیع (نقل) الصور طبق الاصل . 

ونظرا لأن النظمات الادارية کثیرا ما تقلل من دعمها ا مادی للموظفین لكى تور 
ا مال لشراء بعض التقنیات الحديثة مما يضع بعض الأعباء الاضافية على الدیرین ؛ 
فإن هذه الدراسة - لكي لا تکون التقنية على حساب تطویر الوظفین وخصوصا 
السكرتيرين - توصي باتباع ما يأتي : 
- اختيار الموظف الجيد . 
- تصميم المكتب الجيد . 
- التجهيز الجيد . 
- العمل المكثبى المشترك . 
65 الاتصالات : 

غالبية السكرتيرين لا ينقلون معاناتهم ولا يعرضون احتياجاتهم العملية ولا حتى 
الشخصية لمديريهم : اما لان المديرين لا يستجيبون ولا یسمعون لهم : أو SY‏ هناك 
مشكلة اتصالات وحواجز بينهم ويين مديريهم . ١‏ 





سقون فى هذا العمل shake tina:‏ عرق سيقت دراسة ۱۲۷۲ cole‏ سو Sl AN‏ 
حوالى (۷۰/) يتركون العمل بسبب المعاملة السيئة لهم من قبل مديريهم ء وقد اقترحت 
هذه الدراسة لابقاء السکرتیرین مدة طويلة فى آعمالهم ما بات + ۲۷ 
- أن تكون العلاقات بين السكرتير والمدير علاقات مقتوكة نون EE Gal‏ 
- إعطاء فرصة للسكرتيرين للتحدث مع مديريهم . 
- إشراك المديراسكرتيره في بعض مهامه اليوميه . 
1 ضعف الحوافز الادية والعنوية : 

من المعوقات التى aly‏ حهها السکرتیرون فی د بعض | لنظمات العمل اکٹ من مدير 
Bails‏ “تون أن دكون هناك زيادة فى الراتب أو فى الحوافز , ۲*۱ وقد كشفت الدراسة 
التى ladei‏ أمرسون Si‏ متوسط دخل السكرتير التخصص ما بين (۲۵۰۰۰ - ۲۰۰۰۰) 
دولار کندی سنویا» أما في الولایات التحدة الامريكية فییلغ التوسط حوالي (۳۸,۹۰۰) 
نولاق نف فإن العتياجات ه العمل الضرورية تق را ا ہیں 
كما یام مسل راکب salts TE‏ بو ا cha‏ الوق اکاک 
لهم من قبل جهات التوظيف . لذلك فهم يرون أنه LY‏ من CE:‏ 
۲ - إعطائهم الفرصة للمشاركة فى الاجتماعات . 


۳ — معاملتهم معاملة متساوية مع غيرهم دون تفريق . 





حول المتطلبات الضرورية لوظائف یزان ادا 1 ا سی ۱ 
يتسلقوا السلم الوظيفى كما يتسلقه المديرون العامون . فالسكرتيرون فی الراکز العلیا 
لديهم معارف ٠‏ ومهارات تشفضلة ادارية وانسانىة ٠‏ ومهارات حل الشکلات 1 ومهارات 
استشارية » واذا كان المنهاج المدرسى هو العائق فيجب تطويره بشكل یجعل 
السكرتيرين مؤهلين لأعلى المراكز الوظيفية . كما أشارت هذه الدراسة إلى أن 
التخفيضات المالية (الترشيد) على حساب وظائف السكرتارية ؛ يفقدها الكثير من أوجه 
5 - قيام بعض المديرين بأعمال السکرتیرین . 

قبت تواضة أعدها بیتر ساسون 1۸ ae T‏ ۰ من 
ree)‏ فی أعمال الإشراف والتوجيه رڈ الإهدار فى الطاقة يكبد المنظمات x lay!‏ 

أشارت دراسة أعدها مايكل هيرلي (۱۹۹۰) إلى Si‏ هناك عددا من المتغيرات 
مدیر من أن نتتبه الى هذه التغييرات ويقابلها بأساليب تعطي نتائج إيجابية « OY‏ عدم 
تفهم المديرين لذلك يزيد من الضغوط على السکرتیر التی تجعله بترك العمل بسرعة 
ويبحث عن عمل آخر CY,‏ 
٦‏ - الإحساس بعدم الأمن الوظيفى . 

لقد سیت دراسة أعدتها سندي وكرستين (۱۹۹۲م ( أن السك ورين يشعرون أنهم 
این أمامهم إلا ١‏ الانتقال إلى مکان آخر رای جا أخرى أو الاستقالة yl Hay.‏ 
المرقات تتفت رشن انیا یا E‏ ۳0 
- وضع سلم وظیفی للسکرتیرین . 





- تحديد الوصف الوظيفى لكل مهنة فى مجال السكرتارية . 
- رفع معنويات السكرتيرين بإعطائهم حوافز مادية , تأمين على الصحة .. الخ . 
- وضع سلم رواتب براعي المهام والمؤهلات والخبرة . 

تعد بيئة الکتب إحدى العوامل الرئيسة في زيادة أو تدني إنتاجية السکرتیر وحبه 
للعمل » وبعض السکرتیرین یکرهون العمل لانهم یواجهون معوقات بيئية تتمثل فى 
ضعف الإضاءة , قدم البنی ء كثرة أعطال الأجهزة « عدم توافر التجهیزات اللازمه 
الح ۵ا 

ولعدم ملاعمة البيئة يشعر السكرتيرون بضغوط جسمية وسيكولوجية تسهم فى 
ضعف العنویات ويالتالى ضعف الأداء . حيث ان راحة البدن تخلف راحة البال 
والتفکیر » وراحة البال والتفکیر تخلف العطاء الجید وحن العمل OW.‏ 

وقد بینت دراسة Thal‏ عمل السکرتیرین آعدها مرکز البيثة الامریکی (2۱۹۹۱) أن 
بعض آماکن العمل مکتومة لضعف التهوية , وهذا يسبب للسکرتیرین الصداع 
والأمراض التنفسية وغیرها ء ویجعلهم یخرجون بكثرة من العمل أو يتغيبون عنه » 
الامر الذى بقدی إلى تعطیل کٹیر من الاعمال ‏ وقد آوصست تلك الذراسة مارک : (e)‏ 
- تغییر الوکیت کل فترة . 
- تغییر فلاتر الهواء باستمرار . 
- إحكام العوازل لكي لا تتسرب بعض الواد الكيمائية من أماكن أخرى . 
- وضع منافذ للهواء الطبیعی والشمس . 


يتولى التدریب على أعمال السكرتارية فى الملكة عدة olga‏ حکومية وأهلية تقدم 


العدید من البرامج التدريبية وا لاعدادية الوجهه لاحتیاجات سوق العمل » وفیما يأتي 
نورد نبذة موجزة عن التدریب الذی تقدمه المؤوسسات الحکومية وا لأهلية فى هذا الجال : 


أولا - معهد الإدارة العامة : 
برامج إعداد وتدريب لمديرى المكاتب والسكرتيرين » لسد احتياجات الأجهزة الحكومية ؛ 
والقطاع الأهلى » بالکفاءات الوطنية الدربة فى هذا المجال . ويقدم هذه البرامج فى مركزه 
الرئیسی بالرياض , وفروعه الأخرى . وفيما يأتى نقدم ial‏ موجزة عن هذه البرامج : 
geol ydi 1١‏ الإعدادية : 
۱- برنامج السكرتير التنفیذی CY:‏ 
i‏ - الهدف العام للبرنامج : بهدف البرنامج an‏ اعداد كفاءات وطنبة 
ds yds‏ على القيام بأعمال السكرتارية قو الأحهزة الحكومدة وأجهزة 
القطاع الاهلی بكفاءة . 
ب - الأهداف التفصيلية للبرنامج : عند نهاية البرنامج یکون الدارس 
قادرا علي 2 
١‏ - القیام بأعمال السكرتارية المختلفة فی القطاعين الحكومى والأهلى . 
۲ - التعامل مع الجمهوريلباقة تعكس أخلاقيات الموظف (العامة) . 
۳ - استخدام الحاسب الآلى فى معالجة الكلمات » وإدخال البيانات . 
٤‏ - تنظيم وحفظ المعلومات الإدارية ء مع المحافظة على أمنها وسريتها . 
ه - إعداد المراسلات والتقارير المستوفية للشروط الشکلیة والموضوعية . 
1 - استخدام التجهيزات المكتبية الحديثه . 
١‏ - الحصول على مؤهل ثانوى بتقدير لا يقل عن (جيد) . 
Y‏ اجتیاز اختبار القبول . 
Y‏ - اجتیاز القابلة الشخصية . 
لل - مدة البرنامج : سنتان دراسیتان ونصف , السنة الاولی , dal‏ انجلیزیه 
مقسمة إلى أريعة فصول » كل فصل مدته ۸ أسابيع . الفصل الأول 
والثانى لغة انجليزية عامة » والثالث والرابع لغة انجليزية متخصصة . 


ه - مواد الیرنامج : 





+ يلتحق الدارس بفترة تدريبية صيفية لدة )1( آسابیم في إحدى الجهات الحکومية »ویعد هذا التدریب شرطا اتهاء 
متطلیات التخرح . 





۰ (1Y) 


في 
حين بلغ عدد الخريجين منذ بدء البرنامج حتى نهاية عام ۱۶۱۳ه (TAS)‏ دارسا OD,‏ 


lhe EN ات اوھ‎ 


وقد تخرجت الدفعة الأولى منه عام ١٤٠٥ھ‏ وعدد (VV) Lash ai‏ دارسا . 


۲- برنامج مديرى المكاتب CH:‏ 
(مدته أربعة أسابيع » ساعات التدريب ٤۸‏ ساعة) 
| - الهدف العام للبرنامج : يهدف البرنامج إلى تنمية قدرات المتدرب على القياح 
يمهام مدير مكتب فى الأجهزة الحكومية . 
ب - الأهداف التفصيلية للبرنامج : عند نهاية البرنامج يجب أن يكون المتدرب 
قادرا على : 
١‏ - تنظيم وإدارة العمل فى المكتب . 
۲ - القيام بأعمال السكرتارية الخاصة بالمكتب . 
۲ - اعداد وسائل الاتصالات الكتابية المستوفية للشروط الشكلية والموضوعية . 
٤‏ - تنظيم أوراق وملفات المكتب . 
۵ - تحدید Gull‏ المناسية للعمل . 
تاشرف على ltl‏ 
۷- تحديد مجالات آستخدام تقنیات المكتب . 
ج - شروط الالتحاق بالبرنامج : يشترط للالتحاق بالبرنامج ما يأتي : 
١‏ - توافر المعارف والمهارات المتعلقة بإدارة المكاتب في الأجهزة الحكومية . 
Y‏ - معرفة ببعض مشكلات العمل المتعلقة بمکاتب الرؤساء . 
Y‏ - ممارسة المهام الوظيفية التي يستهدفها البرنامج عند الترشيح . 
٤‏ - خبرة فى مجال ادارة الکاتب لدة لا تقل عن سنة . 
o‏ - الاشراف على عاملین . 





|رسائل الاتصالات الکتایية : 


الحفظ والتداول 
الفرز وا لترحیل وا لاتلاف 





9) : برنامج السكرتارية‎ -Y/Y 

أ - الهدف العام للبرنامج : يهدف هذا البرنامج إلى تنمية قدرات امتدرب على 
القيام ہمھام أعمال السكرتارية الخاصة بمكاتب المديرين فى الأحهزة 
الحكومية . 

ب - الأهداف التفصيلية للبرنامج : عند نهاية البرنامج يجب أن يكون المتدرب 
قادرا علی : 

١‏ - القیام بأعمال السکرتارية الخاصة » واستخدام الأجهزة والالات 
التعلقه باعمالها . 
DKA‏ والموضوعية . 

. ب إعداد التقارير التعلقة باعمال السكرتارية‎ Y 

o‏ تنظيم الحفوظات فى مكتب المدير فنيًا Gay‏ للأسس العلمية لتنظیم 
المحفوظات . 

١-أن‏ تتوافر المعارف والمهارات الأولية المتعلقة باعمال السكرتير الخاص . 

۲ - أن يكون المتدرب ممارسا لمهام الوظيفة عند الترشيح . 

۳ - أن بكون لدى المتدرب خيرة Ghee‏ لمدة لا تقل عن سنة . 


وسائل الاتصالات الکتانة : 


الحفط والتداول 


الفرز والترحيل وا لإتلاف 





: العريية‎ EO اكيس سوق به القیی عرقي‎ SKM کی کل سار‎ Aaya Keay 
: والمنطقة الشرقبه > وقي الفرع النسوي « وذلك كما هو موضح في الجدول الاتي‎ 


` = لانجازات العهد من عام ۱۳۸۲ھ إلى 7١141ه‏ . 


کی ا a‏ عے ا كن | E EE‏ اعفد | من | من دا يني | یب اعت 
کت یو ee Ca‏ | كت 





Tii ž 3‏ = میں سے 
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مديرو المكانب والسكرتيرون الذين تم تدريبهم فی المتمد منذ عام 1/"اه حتى عام ٣ا٤اف*‏ 
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جدول رقم [F]‏ 


يبين الجدول السابق أن معهد الإدارة منذ إنشائه وحتى نهاية عام ١٤٢٥ھ‏ درب 
من مدیری المكاتب الغاملين فی الاجهزة الحكومية (۱۳۲۹) مدير مکتب » موزعین على 
النحو الاتی : (AVA)‏ متدرباء بنسبة (۷۰/) فى الرکز الرئیسی بالریاض ۰ (YA)‏ 
متدربا » بنسبه (۲۸/) فى فرعه بالغربية (YY)‏ متدربا , بنسبة (۲/) فى فرعه 
بالشرقية . ودرب من السکرتیرین العاملین فى الاجهزة الحكومية (۳۲۶۹) سکرتیرا 
موزعبن على النحو الآتى : )۱۶۵٩(‏ متدربا بنسبة (40/) فی المرکز الرئیسی 
بالریاض ۰ (AVI)‏ متدربا بنسبة (۲۵/) فى الغربية » (۸۰۷) متدریا بنسبة ( )7۲٢‏ 
فى الشرقية , (۱۱۷) متدربة بنسبة (7E)‏ فى فرعه النسوي بالریاض . وأعد من 
الکفاءات الوطنية المدرية من حملة ديلوم السکرتاريه الثانوی (۰۱۳) دارسا موزعین 
على النحو الاتی : (۲۳۹) دارسا بنسبة (۶۷/) فى الرکز الرئیسی بالریاض (ão) c‏ 
دارسا بنسبة (ZA)‏ فى الغربیة » (YA)‏ دارسا بنسبة (ZA)‏ فى الشرقية )٠٤١( e‏ 
دارسه بنسية (ZYV)‏ فى فرعه النسوي بالریاض . 


قاتا الؤسسة العامة للتعليم الفتی والتذریب الخنی : 

ole‏ المؤسسسة العامة للتعلیم الفني والتدريب المهني slack‏ الکوادر التخصصه فى 
محال أعمال السكرتارية منذ عام ۱۳۹۶ ه حيث افتتحت معهدا تجاريا ثانويا بالرياض © 
أعقبه افتتاح العديد من المعاهد فى مختلف مناطق المملكة ٠‏ وبوجد الان ASÍ‏ من أحد 
عشر معهدا ثانویا تجاریا تزمل لاعمال السكرتارية . وفی ple‏ ۱۶۰۳ه بدأت اللؤلسبة 
بافتتاح کلیات تقنية , من ضمن تخصصاتها تخصص الاعمال الكتبية » ویوجد الیوم 
منها ست OLS‏ منتشرة فى آنحاء الملكة ء خمس منها فیها تخصص الادارة LSS‏ . 


نالنا - مراکز خدمة الجتمع والتعلیم الستمر . 

- مركز خدمة الجتمع بجامعة اللك سعود : (*) 

يقدم مركز خدمة الجتمم بجامعة اللك سعود دورات فى مجال الادارة المكتبية , 
منها دورات Gale‏ وآخری متقدمة فی مجال UY!‏ الكاتبة العربية والانجليزية : وقد بدا 
المركز آعتبارا من عام ١٤٠٥ھ‏ /١٤٢٥ھ‏ بتقدیم تلك الدورات التی بلغت حتی ale‏ 


. يعد هذا الرکز الوحید من بين الراکز فى جامعات المملكة الذی یقدم برامج خاصة فى مجال آعمال السکرتارية‎ (a) 





٣ھ (Yo)‏ دورة كان عدد الستفیدین متها من الرجال (۵۳۰) دارسا بحد آعلی فی 
sue‏ طلاب کل دورة لا یزید عن (۱۵) دارسا Gi.‏ دورات النساء في مجال UY!‏ الكاتبة 
فنقد teas‏ فی تنفیذها بتاریخ ۱۶۰۵/۷/۲۵ ووصلت حتی عام ۱۶۱۳ه إلى (MV)‏ 
دورة » كان suc‏ الستفیدین منها (YOA)‏ دارسة . 


وفیما یتعلق بالسكرتارية فقد بدی فى تنفیذ آول دورة فى ۵۱۶۰/۱/۷ . وقد 
نقذت حتی عام ۱۶۱۳ه (Y)‏ دورات كان عدد الستفیدین منها (VA)‏ دارسة ء وفیما 
یتعلق بالرجال فقد نفذت دورات فى السکرتارية تحت اسم الهارات السلوكية 
للسکرتارية (أساسيات إدارة السکرتاریة) » وقد نفذت منها (Y)‏ دورات ابتداء من عام 
۹ھ الى عام ۱۶۱۳ه وکان عدد الستفیدین منها )00( دارسا OY),‏ 


رابعا - الفرف التجارية الصناعية O),‏ 
بدأ نشاط التدریب عموما فی الفرف التجارية والصناعية فى المملكة العربية 
السعودية منذ عام ۵۱8۰۱ » وذلك لتطوير الكفاءات الادارية للعاملين بالقطاع الخاص , 
وقد نما وتطور هذا النشاط gay‏ يهدف بشکل أساسى الى ما يأتى : 
أ - المساهمة فى تطوير قدرات العاملين بالقطاع الخاص ورفع ag LAS‏ وانتاجيتهم 
لتحقيق التطویرالاداری المنشود لنشات القطاع الخاص . 
ب - المساهمة فى إعداد الكوادر السعودية الشابة للعمل بالقطاع الخاص فى مختلف 
الوظائف كمدخل عملى وموضوعى لتحقيق سياسة سعودة الوظائف . 
وينقسم نشاط التدريب فى الغرف التجارية الصناعية ‏ الذى تستعين الغرف فى 
تنفيذه بعدد من الجهات المحلية (الجامعات » خبراء الغرف ‏ مجلس الغرف السعودية : 
الشركة السعودية لتنمية الكفاءات البشرية) » ومن الممارسين فى بعض المنشآت 
والهيئات الخاصة والعامة » وفى الجهات الخارجية (الغرف التجارية الدولية « المعهد 
الأورويى لادارة الاعمال » الجامعات المصرية والعربية » بعض الجامعات الأورويية › 
البيت الاستشارى العربى الدولى) ذات العلاقة بالإدارة المكتبية إلى ما يأتي : 


وهي برامج تدريبية قصيرة المدى لا تتجاوز مدتها أسبوعا أو أسبوعين » وهی 
تهدف إلى صقل معارف ومهارات المتدربين على رأس العمل . 


el‏ سس 


۲۳ - السرامج التأهيلية : 
القطاع الخاص تجاويا مع متطلیات ومعطیات التنمیه . 

وهي البرامج التی ترکز على استخدام تطبیقات الحاسب الالي عموما فى الإدارة 
وفی الخدمات الساندة والعاونه , لسايرة التطور السریع فى مجال الادارة . 
٤‏ - السرامج الوجهة للقطاع آلنسانی : 

تتعاون الغرف التجاربه الصناعبه مع | لجمعیات الخبربه لتقديم عدد من الدورات 
الادارة المكتبية . 

وتتنوع البرامج ذات العلاقة بالسكرتارية وإدارة المكاتب على النحو الاتی , (VA)‏ 
۱ - برنامج الأساليب الحديثة فى السكرتارية والادارة المكتبية . 
GG Sul - ۲‏ والادارة المكتبية الحدینة . 
Y‏ - استخدام الحاسب SY!‏ فى آعمال السکرتاریه . 
؛ - تنمية مهارات مدیری الکاتب . 
o‏ استخدام الحاسب الالی فی آعمال السکرتارية وكتابة الرسائل . 
۱ - تکتولوجیا العلومات فى خدمة مدیری الکاتب . 
۷ - ادارة الاجتماعات وکیقیه کتابه التقاریر . 

وقد بدئ فى تنفیذ البرامج الكتبية فى الغرف آبتداء من ale‏ ١٤٢٦ھ‏ ء بعدد من 
(EAN)‏ مستفیدا حتی نهاية عام ١٢٥ھ‏ . وفی دراسة لتوزيع العمالة آعدتها الغرفة 
التجارية بالریاض ale‏ ۱۶۰۹ه بلغ عدد السکرتیرین السعودیین العاملین فى القطاع 
(VTE VA)‏ سکرتی را بنسبه (۷۹,۵/) . وفی ale‏ ۱۶۰۹ ه بلغ عدد السکرتیرین 


السعودیین (۳۳۰۸) سکرتیرین » بنسبة (۱۹:۸/) + وغیر السعودیین (\VEW)‏ 
سکرتیرا × بنسبة (۸۰,۲/ )+ أئ Gi‏ يلغ sre‏ السکرتیرین العاملین فى القطاع 
الخاص من سعودیین وغیر سعودیین (۱۱۷۷۵۰) سکرتیرا . 


vr بعدد من‎ i الى تروید القطاع‎ ٠ التدريبية التى ته تهدف‎ sl yall من‎ a 
والهارات فى مجال الادارة المكتبية ء خصوصا فى مجال أعمال السكرتارية وادخال‎ 
. البيانات والنسخ على الآلة الكاتية‎ 


سادسا : مدرسة الإدارة العسكرية بوزارة الدفاع والطيران : 

تأسست مدرسة الإدارة العسكرية في عام ۱۲۷۳ھ ہ٠‏ وهي تهدف إلى تأهيل عدد من 
الكوادر العسكرية لتتولى العمل فى مجال الادارة المكتبية والادارية ومنها اعمال 
السکرتارية » وقد تطورت هذه الدرسة وفق الأهداف التی آنشئت من آجلها فتغفیر 
اسمها من مدرسة تثقدف الجندی ‏ الى مدرسة الکتاب العسکرین ؛ وآخیرا الى مدرسة 
الادارة العسكرية » وشمل ذلك التطور مناهجها وشروط القبول فیها OY.‏ 


یساهم القطاع الخاص فى تزوید سوق العمل بالکوادر السعودية المؤهلة فی مجال 
الاعمال المكتبية الختلفة مثل : الحاسب » النسخ » إدخال بيانات » الالة الكاتبة 
باللغتین ء معالجة النصوص . آعمال السكرتارية ... الخ . من خلال ما يزيد على مائة 
من برامج التأهیل والتدریب في هذا الجال تحت إشراف المؤسسة العامة للتعلیم 
الفنى والتدریب الهنی . (۲۰) 


البحث التاسع . نظرة إلى أعمال السكرتارية : الواقع والستقبل . 

بينت دراسة أعدتها الجمعية الدولية للسكرتيرين في عام (۱۹۹۲م) وشارك فيها ما 

يقارب (۲۷۰۰) سكرتير يمثلون (۱۰/) من عدد الأعضاء المنتسبين للجمعية ما يأتى : (YX)‏ 

۱۲ تسا ىفط سای‎ Waxed call E من‎ Gaya Seal -آن (58ة/) مخ‎ ١ 
. سنة » وأن حوالي (۷۰/) منهن من المتزوجات وليس لديهن أطفال‎ 

- اق صسف تیر قاور شرا المدن ء وأن (۱۲/) منهم تبعد أماكن 
سكنهم عن العمل حوالى ۲۰ دقيقة 

۱ ساسا ا شس‎ San ta) aer 

. منهم لديهم شهادات مهنية متخصصة فی السكرتارية‎ (/0V) أن‎ - ٤ 

ه - أن )/۱٩(‏ ممن لیس لديهم شهادات مهنية فی السكرتارية هم فى طريقهم 

1 - أن )0( منهم يخططون للاستمرار فی عمل السكرتارية . 

۷- أن آکثر من (ZYY)‏ مسجلین للدراسة الأكاديمية فى معاهد وکلیات قربية من مگان 
العمل . 

۸ - أن متوسط رواتب السکرتیرین الذين لدیهم شهادات مهنية بلغ (۲۷,۱۶۷) دولاراً 
سنوی ٠‏ بزيادة سنوية تقدر بحوالی (ZY, Y)‏ منذ عام ۱۹۸۲م » حیث كانت 
الرواتب آنذاك )+ ۰ بولارا في السنة . 

)۲۳,۹۲۰( ن الذين یحملون اسم سکرتیر تنفيذي يتقاضى الواحد منهم راتب‎ pean 
دولارا سنوی وهو آکبر من راتب الذین يحملون اسم سکرتیر اداري وهو‎ 
دولار سنویا » وأن الذين متا اس سکرتیر اداري رواتبهم‎ (YO, +++) 
. أكبر من الذین يحملون اسم "سکرتیر" وهو ( ۹۰۰۰) دولار في السنة‎ 

۰- أن متوسط الدخل الشخصى للسكرتيرين الذين يعملون فى ضواحى yall‏ بلغ 
(۲۰۹ ,۲۸ ) دولارات سنوی وبلغ متوسط الدخل الشخصى للذين يعملون فى 
القری (VA, VAT)‏ دولارا سنویا » وللذین یعملون فى الأرياف والناطق النائية 
(۲۶,۰۱۸) دولاراً ستویا. 

-١‏ أن السکرتیرین الذین یعملون فی شرکات كبيرة لا Jis‏ عدد العاملین فیها عن 
(۱۰۰۰) » یستلم ون رواتب تصل إلى (۲۸,۰۱۶) دولارا سنویا » والذین 





يعملون فى شركات صغيرة لا يزيد العاملون فيها عن ۲۶ عاملا » يستلمون 
رواتب تصل الی (YY VY)‏ دولارا قي السنة . 


alga Lips یتقاضون‎ ay ی‎ ay i- ۲ 
: دولارات في السٹة‎ 

Gi- ۳‏ (۵۰/) من السکرتیرین يعملون Gay‏ إضافيا ‏ وثلثهم فقط يتقاضى بدلا عن 
قدا العمل alia‏ . 


4 - أن (۲۰/) من السكرتيرين مضت عليه مدة ولم يرق مع استحقاقه للترقية . 

قبا فی الترامت؟ عن أن السكرضوين ل يتظرون الى Pal‏ : المادية على LEÍ‏ 
الحوافز التى تحتل الدرجة الأولى فى تحقيق الرضی الوظيفى ء إِذْ احتلت علاقات 
العمل ورضى السر T‏ الدرينة EET‏ 

كما cin‏ هذه الدراسة آن آستخدام مصطلح "سکرتیر" انخفض ٠‏ ففی عام ۱۹۷۹م 
كان (51/) من أعضاء الجمعية يحملون اسم "سكرتير" ء وفی ale‏ ۱۹۸۷م حمل 
حوالى (ZYY)‏ هذا الاسم » واليوم (ZYN)‏ فقط يحملون هذا الاسم » وآن الذين يحملون 
اسما مركبا فيه كلمة سكرتير عام ۱۹۷۹م بلغت نسبتهم (۷۱/) من مجموع 
الأعضاء » وفى عام ۱۹۸۷م انخفضت هذه النسبه الى (ZVA)‏ » وقد بلغت حاليا 
)/1٠(‏ ۰ والبقية (۶۰/) يحملون أسماء مختلفة , كمساعد إدارى ء مساعد تنفيذى e‏ 
منسق ء مدير مكتب . الع گتا أظهرت هذه الدراسة أن حوالی (ZT)‏ من 
السكرتيرين الستجییین یقولون إن صاحب العمل یجد صعوية بالغة فى الحصول على 
سكرتير مؤهل » وقد اعد أكثر من الربع تقارير بشأآن صعوية الحصول على مؤهلين فى 
السكرتارية لمجالس إدارة الشركات التى يعملون فيها . 

وتبيّن إحصاءات الديوان العام للخدمة المدنية بالمملكة العربية السعودية أن غالبية 
السكرتيرين هم من الذكور ٠‏ الذين تتراوح مراتبهم الوظيفية بين الرابعة والسابعة , 
Gly‏ غالبيتهم ممن يحملون مؤهلات علمية لا تتعدى الدبلوم الثانوي » وأن رواتبهم 
تتراوح بين (۲۰۰۰ - ۰ .1( JL,‏ شهریا. Sly‏ الغالبية متهم یعملون قى آجهزة 
حکومية فى gall‏ .ا 


وبنظرة إلى مستقبل أعمال السكرتارية GLE‏ يتوقع أن يحتاج معظم السكرتيرين 
إلى مزيد من المهارات للتمكن من أداء أعمال السكرتارية فى مكاتب المستقبل » حيث 
سیتطلب الأمر ضرورة تنظيم تلك الأعمال و تقديمها عبر مؤسسات مهنية متخصصة 
زيادة Lee‏ هو عليه الوضع حاليا ء وکذلك ضرورة التعرف على جوانب العملية الادارية 
المختلفة لنشاط العمل المكتبى بدءا بعملية التخطيط والتنظيم والتنسيق والتوجيه 
والرقابة . 

كما سيحتاج السكرتيرون إلى الظهور بمظهر sae‏ وإلى القدرة على التكيف مع 
متطلبات التقينة ٠‏ وعلى فهم العلاقات الانسانية » وعلى التعامل مع المتغيرات فى البینه 
الإدارية ء وعليهم أن يتوقعوا مزيدًا من المسئوليات فى خضم التعاظم التقني وتحول 
المكاتب التقليدية الى مكاتب آلية . 

وينظرة إلى التطورات السريعة والمتلاحقة لأعمال السكرتارية فى مجال العمل 
المكتبى » نجد أن التقنيات الحديثة أحدثت ثورة هائلة فى العمل المكتبى التقلیدی . 
ويتوقع أن تحدث تغييرا جذريا فيه ؛ GY‏ هذه التقنیات أصغر حجما » وبداخلها أجهزة 
اليكترونية صغيرة بدون أسلاك » وهی تدار من بعيد بواسطة أجهزة تحكم آلي » وهی 
لذلك تعد مكاتب بدون موظفين . 

وعلى الرغم من هذا التوقع في المستقبل إلا أنه لا يعني بالضرورة عدم وجود حاجة 
على الإطلاق للموظفين » أو أن ذلك سيحدث فى السنوات القليلة القادمة ء لأن الأمر 
يتطلب Gay‏ طويلا ... وإذا ما حدث ذلك فان تکالیف الأجهزة ستقل » وترتفع رواتب 
العاملين : وتزداد الحاجة الی مدخلی ومعالجی البیانات » كما یعنی أن الانتاجية 
سترظع مع Eula‏ الفاغ في الآذاف وسخوداه الحاجة إلى القبزیب على الهاراد 
الجديدة الطلوبة . ويؤمل من ذلك أن ترتفع معدلات التوظیف وتزداد الفرص الوظيفية . 

ویتوافر حالیا الكثين من التقنیات التی سكن أن تحل سحل الاعمال التقليدية Jie‏ 
دوالیب الحفظ LIV!‏ والاوراق المكربنة : والاجراءات البريدية : والوثائق التی یمکن 
حفظها وعرضها على شاشات فى عدة محطات عمل فى مواقم مختلفة بواسطة أجهزة 
الحاسبات WY!‏ عبر شبکات آتصالات تقنية متقدمة . 

وقد أصبحت الاعمال الورقية للتلکس والفاکس الآن رسائل يتم تبادلها عبر شاشات : 
وتم التخلص من الأوراق التى تستخدم لهذه الأغراض ١‏ كما أن العلومات قد أصبحت 


SS 


الآن أقل تكلفة ويمكن توفيرها فى معظم المكاتب ء وهذه القواعد أحدثت تغييرات فى 
سلوك الأفراد فى عدة مجالات أهمها أعمال البيع والشراء والتبادل التجارى حيث لم 
بعد هناك dale‏ لفادرة الکتب للشراء أو للتسعیر إن سكن بواسطة الحاسب الالی 
القيام بذلك . i‏ 

إن تطور أجهزة إدخال المعلومات وصغر حجمها (جيبية) سهل عملية التخاطب مع 
الأحيذة » وتسجل العلومات وتبادلها بیسر . کما أن تطور الحاسبات الصوتية , 
والذکاء الاصطناعی , وا لأجهزة متعددة الاغراض (دباسة ء خرامة . مسطرة ‏ ثقالة , 
الة فتح مظاریف . آلة تغلیف , آلة تدبیس ... الخ) سوف يقود مستقبلا إلى تطورات 
تقنية فى مجال العمل الکتبی تفوق الخیال . 

وعلیه فان سکرتیری الیوم ستکون آعمالهم أكثر تنظیما « لتعاملهم مع وسائل 
التقنية التی یغلب علیها الحاسب الالي » خصوصا فی مجال ما يؤديه من خدمات فى 
مجال الاتصالات » وستصبح الاعمال التی یقوم بها السکرتیرون أكثر فاعلية 
وسیصبحون أكثر فهما لوظائف الکاتب فى النظمات الادارية ء ولا تؤديه من أعمال » 
ثم أكثر قدرة على تنفيذ الهام الطلوبة منهم عن طریق تطویع التقنية والتجهیزات 
لتحقیق الأهداف النشودة , 9") 

وبناء على ذلك » يجب العمل على تدریب وٍعداد السکرتیرین إعدادا تقنیا یمکنهم 
من استتعاب التغیرات التوقعة مستقبلا والتعامل معها نكفاءة OY.‏ لايد أن یکون 
القائمون باعمال السكرتارية مستقبلا : (۲۶) 
۱- سريعي التحدث والکتابة بعدة لفات . 
۲- یجیدون المحادثة مع مختلف الفئات 

: إعداد السکرتیرین اعدادا تقنیا‎ I 
. سیجعل عملهم مجرد ادارة معلومات‎ - ١ 
. وسیجعلهم یتعاملون مع الأجهزة والالات أكثر من تعاملهم مع الناس‎ - ۲ 
. وسیجعل اهتمامهم منصبًا على الانتاچية لا على الدوام فى الکتپ‎ - Y 
. وسیحل البرید الالکترونی محل البرید العادی‎ - ٤ 


ه - وسيجعل إنجاز أعمال الغير غير محتاج إلى مراجعة شخصية ولا مقابلة وجها 
لوجه مع الجمهور . حيث سيتم أداء العمل بواسطة الأجهزة : الیکرویف » خطوط 
الهاتف , الأقمار الصناعیة . 

5 - وسوف يؤدى إلى زيادة ساعات العمل, بسبب مرونة وقت الدوام الرسمی . 

۷ - وسیمکن السکرتیر من العمل لعدة مدیرین فى وقت واحد . 

. وسیدفع السکرتیرین لزید من التعلم والتدریب لیستطیعوا تحقیق النجاح‎ - A 

۹ - وسیمکن السکرتیرین من التعرف على العدید من تقافات وعادات الشعوب ممن 
يتم التعامل معهم عبر وسائل التقنية فى مختلف دول العالم » مما سیجعلهم آکش 
تقبلا للاختلافات الجنسية والثقافية وا لاجتماعية » وأكثر تحملا لوجهات النظر 
الخالفه . 

-٠‏ وسيودي إلى تحسن مستوی العلاقات بين العمل والبیت حیث یمکن التوفیق 
Login‏ بواسطة الاتصالات الحديثة التی یمکن من خلالها انجاز الطلوب دون 
الحاجه إلى الفادرة . 

وأخيرا » یتوقع أن تحدث کل هذه التغیرات تغیرا جوهریا فى حياة السکرتیرین › 
یجعلهم آکثر قدرة » وأوسع آفقا فى مجال عملهم كما بتوقع أن تنعکس هذه التغیرات 

ایجابیا على آداء المديرين وعلی العملية الادارية . 


1 


AA‏ مجتمع البحث 
0ھ عينة البحث 


E A 
ثم ادا: البحث‎ ١ 


AN‏ صلاحية الأداة 


۹ :۳ الأسا ليب الإحصائية لمعالجة البيانات 





- مجتمع السحت , 


يتمثل مجتمع هذا البحث فى ثلاث فئات هي : 
الفئة الأولى : المديرون العامون فی الأجهزة الحكومية الذين لديهم سكرتيرون . 
الفئة الثانیة : السكرتيرون العاملون لدى فئة المديرين السابق ذكرهم . 
الفئة GIGI‏ : المراجعون الذين يستفيدون من الخدمات التى يقدمها السكرتيرون 

ومديروهم السابق ذكرهم . 

ولتحدید حجم فثات مجتمم البحث تم الاغتماد علی : 

١‏ - دلیل الأجهزة الحكومية الذی يشتمل على احصائية بعدد الأجهزة الحکومية بالملكة 
من وزارات ومؤسسات dole‏ ومصالح وهینات ودواوین ومدیریات ورئاسات . 

۲ - دلیل تصنيف الوظائف الصادر من الديوان العام للخدمه المدنية عام Y‏ ۱۰ه- , 
الذى بتضمن الوصف الوظیفی للقائمين باعمال السکرتارية . 


- عينة السمت : 
لتحدید عينة البحث استخدم أسلوب العينة ذات الرحلتین : 
المرحلة الاولی : 
بعد أن تم حصرالأجهزة الحکومية فى (۱۱۵) جهازا ممثلة فى الوزارات والصالع 
والمؤسسات والهینات » تم سحب عينة عشوائية بنسبه (۱۳/) من مجموع الاجهزة 
الحكومية ء وقد بلغت (۱۵) جهازا حکومیا هی : 
١‏ - الرئاسة العامة لتعلیم البنات . 
۲ - مدينة اللك عبدالعزیز للعلوم والتقنية . 
۳ - وزارة الصحه . 
۶ - الرئاسة العامة لرعاية الشیاب . 
o‏ - جامعه اللك سعود . 





۷ - المديرية العامة للدفاع المدنى . 
۸ - هيئة الرقابة والتحقيق . 
4 - وزارة التجارة . 
۰- وزارة المالية والاقتصاد الوطنى . 
۱- امارة منطقة الرياض . 
۲- وزارة العمل والشكون الاستماعية . 
هة الواصقات وا لقا سى :2 
-٤‏ الديوان العام للخدمة الدنية . 
۵- المؤبسسة العامة للتأسنات الأجتماعة . 
المرحلة الثانية : 
تم تحديد (۳۰) استبانة , لكل جهاز من الأجهزة الحكومية التى تم تحديدها فى 
- عدد (V+)‏ استبانات للمديرين المباشرين للسكرتيرين بکل جهاز . 
- عدد (۱۰) استبانات للسکرتیرین JS‏ جهاز . 
- عدد (۱۰) استبانات للمراجعين الستفندین من خدمات الجھاز . 
اختیار الافراد فی تلك الأجهزة الحکومية عن طریق ادارتی العلاقات العامة والشوّون 
الادارية » وقد أعطيت التعلیمات بخطابات مرسلة ء على أن توزع الاستبانات الثلاث 
على الفئات الذکوره عشوائیا حتى نمنع آي شيء من التحیز » ونضمن درجه تمثیل 
عالية لعينة البحث . 


- أداة البحت : 


لاغراض جمع معلومات هذا البحث تم تصمیم عدد (Y)‏ استبانات لهذا الغرض : 
سکرتیرون فى مکاتبهم . 


الثانية : استبانة موجهة إلى السكرتيرين الذين يعملون فى مكاتب المديرين بالاجهزة 
الحكومية . 
الثالثة : استبانة موجة إلى آفراد الجمهور الذين يتعاملون مع السكرتيرين آثناء 
مراجعتهم للأجهزة الحكومية . 

السكرتارية : وقد تم قياس بعضها بمقياس (لیکرت) الذى تضمن خمس درجات وزعت 
على النحو التالی : موافق جدا )0( موافق )£( غير متاکد (Y)‏ غير موافق (Y)‏ غير 
موافق جدا(۱) » وتم قياس البعض الآخر بمقياس آخر شبيه , تضمن أربع درجات 
وزعت على النحو التالى : عالية )£( متوسطة (Y)‏ ضعیفة (Y)‏ معدومة )١(‏ . 

وقد تم ارسال )٥٤٤(‏ استبانة للجهات المعنية خلال شهر ذى القعدة عام ؟١141١ه‏ . 
عن طريق البريد » وقد وجهت إلى إدارتی العلاقات العامة والشؤون الإدارية فى تلك 
الجهات لتتولی توزيعها على الفئات المذكورة عشوائيا ثم جمعها منهم . وقد أعيد منها 
خلال شهر محرم ١٤٢۱ھ‏ حوالى (Ao)‏ استبانة . وتم بعد ذلك تعقيب أول فى نهاية 
وفى منتصف شهر صفر تم التعقيب الثانى sleg:‏ خلال هذه الفترة (VE)‏ استيانة e‏ 
وبذلك أصبح المجموع الكلى للاستبانات الراجعة (YIA)‏ استبانة » استبعد منها لعدم 
أكتمال العلومات ست آستبانات موزعة على النحو التالى : (۶) آستبانات خاصة 
بالدنزین ۰ استباتة خاصة (nail‏ بأعمال السكرتارية «استياتة gyal‏ خاصة 
بالمراجعين . 

وبذلك ral‏ عدد الاستبانات الصالحة للبحث والتحليل (YI)‏ استبانة تمثل نسبه 
(/0A)‏ من مجموع ماتم توزیعه من استبانات ؛ وتعد هذه النسبة مقبولة فى مثل هذا 
و(۷۹) استتانه للمراجعین . 


— صلاحية الاداة : 


للتاكد من صلاحبه الأداة وملاععتها لتحقیق هدف البحث , تم عمل دراسة مصعر ةذ 
تجريبية على dire‏ عشوائية صغيرة حجمها (Vo)‏ استبانة » موزعة بالتساوي على 
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- - 2 ع = سس 3 


المديرين والسكرتيرين والمراجعين بمعهد الادارة العامة . وقد تم انتقاژهم عشوائيا : 
اضافة إلى أخذ رای مجموعة من المتخصصين فى هذا المجال » وقد كانت الملاحظات 
Saal fl‏ مسووة: اضر الاق trate te Stab‏ الا مود کہا وإمكانية lysing‏ 
على Grell‏ الفعلية لمجتمع البحث › وذلك بعد الأخذ ہما ورد عليها من ملاحظات 
أعتبرت جوهرية . 


- الأساليب الاحصائية لعالجة البيانات : 

تعددت الأساليب الاحصائية لمعالجة البيانات » لكى تتناسب مع هذا البحث الميدانى » 
ولتحقق الهدف الأساسي منه » وقد تم آستخدام بعض الأساليب الاحصائية الوصفية 
للحصول على بعض الاحصاءات الأساسية » حيث تم تلخيص البيانات التى تم 
العسول علیها من الاسغیاتاہ يعمل الجداول التگرارية الى ترفح گزارات رکسپ 
الاجابات الناتجة من عينة البحث . كذلك تم الاعتماد على بعض الرسومات البیانیه 

البسیطة مثل الأعمدة البيانية والدوائر البيانية وذلك لعرض آهم نتائج البحث المبدانى . 

ولاختبار فرضيات هذا البحثء تم الاعتماد على عدة اختبارات إحصائية هی : 
١-اختبار‏ جوهرية معامل آرتباطات الرتب سبيرمان Spearman‏ لاختبار جوهرية 
العلاقة بين متغيرين » ولقد تم الاعتماد على هذا الاختبار بالذات لأن البيانات 
الناتجة من الاستبانات هی بیانات ترتيبية . 

؟ - اختبار جوهرية العلاقة بين متغيرين من جدول توافق يعتمد على حساب المعامل 
الاحصائی مربع كاي . 

۳ - اختبار جوهرية الفرق بين متوسطين أو ما يسمى اختبار مان - وتيني 
Man-Whitney‏ وهو اختبار لامعلمي Nonparametric‏ يستخدم لاختبار جوهرية 
الفرق بين متوسطين مجتمعین : ولا بشترط آفتراض الطبيعية Normality‏ فى 
البيانات محل البحث . ولقد استخدم هذا الاختبار بصفه خاصه لاختیار جوهریه 
الفروق بين آراء المديرين وآراء القانمین باعمال السكرتارية حسب الينود الختلفه 
التی تضمنتها الاستيانة . 

1-اععیال مسا tll‏ یوق سبع اقفر مق ہماع“ کر قال ال 

Kruskal-Wallis —‏ وهذا Litas)‏ اختبار لامعلمي Nonparametric‏ بستخدم لاختبار ما 


على أسلوب تحليل التباين المعلمي لأن طبيعة بيانات الاستبانات من النوع 
الترتدبی » ولیست بیانات متصلة ء ولا يتوافر فيها شرط الطییعیه Normality‏ . 


وللوقوف على أهم العقبات والعوائق التی تقف آمام السكرتارية والتي تعد الهدف 
الأساسى لهذا البحث ؛ تم استخدام أسلوب التحليل العاملي Factor Analysis‏ وهذا 
اسلوب احصائی معروف بستخدم فى حالة وكوف الفدند عق امترات التى نهکن ان 
یکون لها تأثیر على ظاهرة معينة ء ونظرا لتعدد هذه التغیرات وکثرتها فاٍن أسلوب 
التحلیل العاملی یستخدم - بصرف النظر عن العملیات الحسابية المع قدة - 
لاستخلاص آهم العوامل التی یکون لها تأثير على الظاهرة محل البحث من بين هذه 
المتفیرات » وذلك بدراسة العلاقات المتداخلة بین هذه التغیرات . وبالتالي تعد 
العوامل Factors‏ التى Laai‏ عليها عبارة عن ملخص مفید oil poll ti Parsimonous‏ 
الهامة فقط التى تفسر الواقع الحقيقى للمشكلة محل البحث . وقد تم للقيام بهذه 
الاختبارات وتحليلها إحصائيا ء الاستعانة بحزم البرامج الاحصائية الآلية الجاهزة 
سانی SRS‏ 
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الفصل الرابع 


عرض وتحليل البيانات : 


. عرض بياتات اسعانة المديرين‎ - ١ 
. عرض بياثات آستبانة القائمین باغمال السکرتارية‎ - ۲ © 
۱ عرض بیانات اسا مهو‎ - ۳ © 


© القسم الأول : اختبارات الفروض الاحصائية . 
© القسم الثاني : التحلیل العاملي . 





عرض وتحليل البيانات : 
يتم فى هذا الفصل عرض وتحليل البيانات التى تم جمعها عن طريق الاستبانات 
الثلاث التى صممت لأغراض هذا البحث » والتى تم تبويبها بواسطة الحاسب الآلى 
عرش البیانات الخاصة کل استبانة حسب التزتیب التالی : 


أولا , العرض الوصفی للبیانات : 
عرض بیانات استبانة الدیرین : 


۱ - توزیع آفراد العينة من الدیرین حسب جهة العمل : 


الجدول رقم [F]‏ 
توزيع أفراد العينة من المدیرین حسب dap‏ العمل 





٭عید الحالات الفقودۃ د ۱ 





ينضح من الجدول رقم (Y)‏ الخاص بتوزيع آفراد العينة من المديرين حسب جهة 
val‏ آن: (۸. 1۷۳) سخ للبرو مق الي ted‏ برجسون فى اازنارات galt‏ 
الرئاسات بنسبة pL FALS Y)‏ بعد ذلك الهینات بنسية aa (AXE. Y)‏ ثم المؤسيسات 
العامة والدواوين بنسبة (۰۱ ۱۳/) ء تلیها الامارات بنسية )0 .74( » ثم المديريات 
بنسبة (IN)‏ 


۲ - عدد السكرتيرين في كل إدارة عامة في الأجهزة الحكومية : 


جدول رقم ]£[ 
عدد السكرتيرين في گل إدارة عامة فی الأأُجهزة الحكومية 


0 )*( 
مشت | سم سای 


جس اتد اتھات اس ۳ 






٭ عدد الحالات المفقودة - ٢‏ 


يتضح من الجدول رقم (E)‏ الخاص بعدد السكرتيرين في كل إدارة Lae‏ فی 
الجهات الحكومية ۰ أن نسبة (۵۱.۸/) من الإدارات العامة بالأجهزة الحكومية بوجد 
فيها سكرتير واحد فقط , تليها نسبة ( 7۲۸۰۹) من هذه الادارات يوجد فيها 
سكرتيران لكل ادارة » ثم نسبة (۱۰۰۸/) منها يوجد فيها ثلاثة سكرتيرين لكل 
ادارة » فى حين آن نسبة (۶.۷/) من هذه الادارات يوجد فيها خمسة سكرتيرين لكل 
إدارة ء ونسية (ZT. V)‏ منها يوجد Yad‏ أربعة سكرتيرين لكل ادارة ء وذلك حسب حجم 
أعمال كل إدارة ‏ ویتضح من ذلك أن غالبية الجهات الحكومية (۵۱/) يعمل لديها 
سكرتير واحد على الأقل فی كل إدارة من الإدارات العامة » فى حين أن نسبة قليلة من 
الجهات الحكومية )/٤(‏ یوجد لديها أربعة سكرتيرين فى إداراتها العامة . 





۲ - دور المكان والمهام واسم الادارة في تحديد مفهوم السكرتارية : 


جدول رقم ]0[ 
دور المكان والمهام واسم اكادارة فی تحديد مفموم السکر تارية 


pe [re اتا‎ rl le بت‎ fe 


+ عدد الحالات الفقردة = ۲ 










يبين الجدول رقم )0( أن )/5٠.7(‏ من المديرين يعتقدون أن للمكان دورا فى تحديد 
مفهوم السكرتازية ء فى حين أن )£ (ZYV.‏ من المديرين يرون أنه ليس للمكان دور فی 
تحديد مفهوم السكرتارية ‏ وهناك (۱۲/) من المديرين غير متاکدین من دور المكان فى 
تحديد مفهوم السكرتارية . 

ويبين الجدول أيضًا أن ( ۷۵۰۳/) من المديرين يرون أن للمهام دورا فى تحديد 
مفهوم السكرتارية ء فى حين أن ( ۱۵۰۳/) من المديرين يرون أنه ليس للمهام دور فى 
تحديد مفهوم السكرتارية ؛ وهناك )£ ,7/4( من المديرين غير متأكدين . 

كما یبن أن ( 01.۰/) من المديرين يرون أن لاسم الادارة دورا فى تحديد مفهوم 
السكرتارية ء فى حين أن (۲۸۰۲/) من المديرين یرون أنه ليس هناك دور لاسم الإدارة 
فى تحديد مفهوم السكرتارية , وهناك ( ۰۳ )/٠١‏ من المديرين غير متأكدين . 





: ملاسة آستخدام اسم السكرتارية العامة‎ - ٤ 


جدول رقم [T]‏ 
«ag‏ وة آستخد ام اسم السکر نارية العامة 


لہ 
aps‏ كا Lal opal‏ سنا نا TES‏ 
۰۹ ۷۰ ۰ ۰1 مر || ]0 


sue +‏ الحالات المفقودة = ۱ 

خدمات ادارية معاونة ء أن (۱۱۰۹/) من الدیرین یرون ملاءمة اسم السكرتارية 
العامة للوحدات التی تقدم خدمات ادارية معاونة í‏ فى حين = ¥ ۰( من المديرين 
يرون عدم ملاعمة اسم السكرتارية العامة , وهناك (7۱۷۰۹) من المديرين غير متاکدین 
من ملاعمه اسم السکرتارية العامة . 

ويتبين من ذلك أن غالبیه الدیرین (۱۱۰.۹/) یعتقدون أن اسم السکرتارية العامة 
ملائم لطبيعة الخدمات التى تقدمها الوحدات الإدارية المعاونة فى الجهات الحكومية , 
وان نسبة illi‏ منهم (۲۰/) دعتقدون بعدم ملاءمة الاسم . 
٥‏ - أسباب عدم وضوح مفهوم السكرتارية في الاجهزة الحکومية : 













جدول رقم [V]‏ 
اسباب عدم وضوع مفهوم السكرنارية فی الأُجمزة الحكومية 












هد فا abalo ela paletan‏ 
سس ] × ا۷( × ا pale‏ سل سل 
سا Tae p Lo fe‏ 
کی 
















يبين الجدول رقم (V)‏ الخاص بأسباب عدم وضوح مفهوم السكرتارية فى الأجهزة 
الحكومية أن )700.4( من المديرين یرون أن الأصل الاجنبى لكلمة سكرتارية يعد 
سببا فى عدم وضوح مفهومها » فى حين أن )£ ۲۹۰//) من المديرين يرون أنه ليس 

dyad (agi,‏ اهنا Vig)‏ لمق الى ون أن لس مور ۶ اغناك 
السکرتاریه ترا فى عدم وضوح i 415 Suu! aps‏ فى حين أن (ZVA A)‏ من 

كما يبين أن (۱ (ZW.‏ من المديرين يرون أن يتا لحن | asal‏ تحدید وتوحید مهام 
السكرتارية فى عدم وضوح مفهومها ٠‏ فی حين أن (YE. Y)‏ من الدیرین ترون أنه 
ليس هناك دور لعدم تحدید وتوحيد مهام السكرتارية » وهناك (ZA. Y)‏ من المديرين 
غير متأکدین . 

يتضح مماسبق أن أسباب عدم وضوح مفهوم السكرتارية هی كما يلي مرتبة حسب 
الأولوبة : شمولية أعمال السكرتارية (۲. (AW‏ « عدم تحديد وتوحيد المهام AS Y]‏ 
الأصل الأجنبى لكلمة سكرتارية sten‏ 


جدول رقم [A]‏ 
التنظيم الاداري أعمال السكرنارية فی الأأُجهزة الحكومية 


[aie‏ ماق | ae [Se‏ ناج 
سوہ sca pela palo pala Jas‏ وص cost‏ 
fr‏ نا دت ھات نات 25 نا كا 
0 2 2ا لخن نا لخ که نله الك لكا fe‏ 
سس | امس 


+ عند الحالات المفقودة = ۱ 













يبين الجدول رقم (A)‏ الخاص بالتنظيم الادارى لأعمال السكرتارية في الاجهزة 
الحكومية أن (ZYY. V)‏ من المديرين يرون استخدام أسلوب المركزية فى تنظيم أعمال 
السكرتارية » فى حين أن (ZTA.A)‏ من المديرين غير موافقين على استخدام أسلوب 
المركزية فى تنظيم أعمال السكرتارية » وهناك )0 (ZYY.‏ من المديرين غير متاکدین من 
استخدام أسلوب المركزية فى تنظيم أعمال السكرتارية . 
ويبين هذا الجدول أيضا أن Y)‏ .7146( من المديرين يرون استخدام أسلوب 
عدم استخدام أسلوب اللامركزية فى تنظيم أعمال السكرتارية » وهناك (۱۲۰۹/) من 
المديرين غير متاكدين من استخدام أسلوب اللامركزية فى تنظيم أعمال السكرتارية . 
كما يبين أن )0 (Z£.‏ من المديرين يرون استخدام الأسلويين معا فى تنظيم أعمال 
السكرتارية t‏ فى ua‏ ا )7/0( من المدىرىن يرون عدم استخدام الاسلویین وهناك 
(ZYE. 0)‏ من المديرين غير متاکدین من ذلك . 
اللامركزية فى تنظيم أعمال السكرتارية . 
۷- ملاءمة الأسلوب التنظيمى الحالي لأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية : 


جدول رقم [4] 
مكاء dg‏ اسلوب التنظیمی الحالي لأُعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية 






pal ۱۷‏ نات کات ele‏ دک نت 


٭ suc‏ الحالات الفقودة = ۱ 


یتضح من الجدول رقم )٩(‏ الخاص بملاعمة الاسلوب التنظیمی الحالي لأعمال 
السكرتارية فى الأجهزة الحکومية ء أن (0V. N)‏ من الدیرین يرون أن الاسلوپ 
التنظیمی التبع حالیا لاعمال السکرتارية فى الجهة التی یعملون بها ملائم » فى حين 
أن )7۲٦۰٢(‏ من الدیرین غير موافقین على ملاعمة الأسلوب التنظیمی التبع حالیا 
Say Saal Lac‏ : وهتاك (۱۱۰۷/) من الین شر متاكدين من ذلك . 


ان هذا يعنى أن غالبية المديرين (۰۷۰۱/) یرون ملاءمة الأسلوب التنظیمی 
الحالى (اللامركزى) لأعمال السكرتارية فى جهات عملهم . 


۸- مهام وأعمال السكرتارية العامة : 


جدول رقم (۱۰] 
مهام وأعمال السکرتارية العامة 








مت ها نا شا نا قات الت ناما 
ل | ve [rea] w [ace‏ لف [or] [osx] we‏ ناكا 


يبين الجدول رقم (۱۰) الخاص بمهام وأعمال السكرتارية العامة أن )£ (ZEY.‏ من 
المديرين يرون أن سكرتارية اللجان لا تعد من مهام السكرتارية العامة » فى حين أن 
(ATV. £)‏ من المديرين یرون أن سكرتارية اللجان تعد من مهام السكرتارية العامة 
وهناك (ZV). Y)‏ من المديرين غير متأکدین من وضع سكرتارية اللجان . 

ويبين هذا الجدول أیضا أن )+76( من المديرين يرون أن سكرتارية المجالس لا تعد 
من مهام السكرتارية العامة ء فى حين أن (۳۵۰۳/) من المديرين يرون أن سكرتارية 
اللجان تعد من مهام السكرتارية العامة . وهناك (ZYE. V)‏ من المديرين غير متأکدین 
من وضع سكرنارية المجالس . 

كما يبين أن )+76( من المديرين يرون أن سكرتارية الأمانات تعد من مهام 
السكرتارية العامة فى حين أن (۲۷۰۱/) من المديرين يرون أن سكرتارية الأمانات لا 
تعد من مهام السكرتارية العامة ء وهناك (۳۲۰۹/) من المديرين غير متاکدین من وضع 
سکرتاریة الأمانات . 

وكذلك يبين أن المديرين يرون أن الأعمال التالية بالترتيب هى من أعمال السكرتارية 
العامة : الآفاتات )+76( «سكرتارية الجالس (۳۰۰۳/) de‏ سیت بری (ZEV E]‏ من 
المديرين أن سكرتارية اللجان لا تعد من أعمال السكرتارية . 













: أساليب السكرتارية في الأجهزة الحكومية‎ - ٩ 


جدول رقم (Il)‏ 
أساليب السكرتارية فی الأُجهزة الحكومية 













palam‏ ده palapala‏ و سا تر 
[Man]: ۳9 Docc‏ نبا se] do‏ 
[wale al fee‏ ۷|۰( |0 کر 2 ۲٩‏ ۵ 
| الفط | لیات لا لت Me‏ له ار نها سس ما 


+ عدد الحالات الفتودة = ۲ 

يتضح من الجدول رقم (۱۱) الخاص باسالیب السکرتارية فى الأجهزة الحکومبة أن 
(۲۸۰۸/) من المديرين يرون أن آسلوب السکرتارية العامة هو الأسلوب الواضح من 
حیث الاسم والعمل » وهناك (۳۱۰.۰/) من المديرين غير متأكدين من وضوح هذا 
الأسلوب » فى حين أن (ZYE. VY)‏ من المديرين يرون عدم وضوحه . 

ويبين هذا الجدول آیضاآن )4 (Z0A.‏ من المديرين یرون أن أسلوب السكرتارية 
التخصصة هو الأسلوب الواضح فی الجهة التى يعملون بها من حيث الاسم والعمل , 
وهناك (7۲۸۰۲) من المديرين غير متاکدین من وضوحه » فى حين أن (۱۲۰۹/) من 
المديرين غير موافقين . 

کمایبین ol‏ (51.7/) من المديرين يرون أن أسلوب السكرتارية الخاصة هو 
الأسلوب الواضح فى الجهة التى يعملون بها من حیث الاسم والعمل » وهناك 
(۳۰۰۱/) من المديرين غير متاکدین من وضوحه › فى حين أن (7. ۱۲/) من المديرين 

إن هذا يعنى أن أسلوب السكرتارية الواضح فى الجهات الحكومية كما براه 
Gall‏ فوحسب الترکیب Ligh Ralls SI‏ التقصسية Sy Clie‏ ا2 








جدول رقم (IF)‏ 
دور المهام والتخصص فی وضوج مصطلج أو pani‏ السكرتير 









Bi 
سا‎ fof eral سم تم سا ابا‎ 
سل‎ Durval هس‎ fre هس‎ 


يتضح من الجدول رقم (VY)‏ الخاص بمصطلح أو باسم السکرتیر أن )£ (AV.‏ من 
المديرين یرون أن للمهام دورا فى تحدید مصطلح أو اسم السکرتیر » فى حين أن (ZYN. Y)‏ 
(ZY. E)‏ من المديرين غير متأكدين من دور المهام فى تحديد مصطلح أو اسم السكرتير . 

ويبين هذا الجدول أيضا أن (۷۷۰/) من المديرين يرون أن للتخصص دورا فى تحديد 
aged‏ اق Mag‏ 


۱- أهمية التخصص للقيام بأعمال السكرتارية : 





جدول رقم (IP)‏ 
أهمية التخصص للقيام باأعمال السكرتارية 











٤ 
کات ۷۰ ند ا اما‎ 


يبين الجدول رقم (۱۳) الخاص بأهمية التخصص فى القيام بأعمال السكرتارية 
(A0 . A) Si‏ من المديرين يرون أن للتخصص أهمية للقيام باعمال السكرتارية .فی 
حين آن (۷۰۱/) من المذيرين برون آنه لیس له آهفية فى US‏ وهناك (۱ 7۷) من 
المديرين غير متاکدین » آی أن الغالبية العظمی من الدیرین یرون آن للتخصص اهمیه 
a ball‏ بأعمال السكرتارية . 


جدول رقم ا٤ا]‏ 
ندرة المتخصصین في أعمال السگر تارية 








ره ا ا ا ای 
تا pop a‏ هکت ۳۵۲۳۳۰۵۱5۳ 7 


سد الول pA RN hy‏ کرام ن الال ا 
(ZVY. 3)‏ من المديرين يرون أن هناك ندرة فی المتخصصين فى أعمال السکرتارية . 
وأن (۱۵۰۰.۳/) من المديرين غير متاکدین من أن هناك ندرة فى المتخصصين فى أعمال 
السكرتارية . فى حين أن (7۷۰۱) من المديرين غير موافقين على أن هناك ندرة فى 
التخصصین فى أعمال السكرتارية . ويتبين من ذلك أن الغالبية العظمى من المديرين 
برون أن هناك ندرة فى القائمين بأعمال السكرتارية . 

۳- أهمية تجزئة أعمال السكرتارية : 


جدول رقم )10( 
أهمية تجزئة أعمال السکر تارية 








= 


يتبين من الجدول رقم (V0)‏ الخاص بأهمية تجزئة أعمال السكرتارية » أن 
(۵۶۰۱/) من المديرين يرون أنه لیس هناك أهمية لتجزئة أعمال السكرتارية » فى حين 
(AVE. V) gi‏ سن الدیرین ترفن أن هناك آهمبة Byatt‏ اغتمال السكرزتارنة dita.‏ 
(۲۱۰۲/) من المديرين غير متأكدين من أهمية تجزئة أعمال السكرتارية » ويتضح من 
هذا أن غالبية المديرين لا یرون أن هناك ضرورة لتجزئة أعمال السكرتارية . 


۶ - كنفية تنفیذ أعمال السکرتارية : 


جدول رقم [IT]‏ 
كيفية تنفيذ أعمال السکر نارية 






۱ 
چو و داع سره وی 


+ عدد الحالات المفقودة = ١‏ 
++ عدد الحالات الفقودع = ۳ 








یبین الجدول رقم (V1)‏ الخاص بكيفية تنفیذ آعمال السکرتارية أن (ZYY. V)‏ من 
المديرين يرون أن هناك أهمية لتحدید مهام واختصاصات السکرتارية » فى حين أن 
(۱۷۰۹/) من المديرين غير موافقين على أن هناك أهمية لتحديد مهام واختصاصات 
السكرتارية » و هناك (5.5/) من المديرين غير متأكدين من أهمية تحديد مهام 
واختصاصات السكرتارية . 


سی هذا الصول Leal‏ أن 0,6 من الدیرین برون أن اعمال السكرتارية ٹتفڈ 
بالاتفاق مين الدیر والسکرتیر »فى حتت أن (۲۰۰۳/) من ایرث يرون أن أعسسبال 
السكرتارية لا تنفذ بالاتفاق ؛ وهناك (۲۹۰.۳/) من المديرين غير متأكدين . ومن ذلك يتضح 
أن غالبية المديرين يرون أن أعمال السكرتارية تنفذ وفق مهام واختصاصات محددة . 





: كثرة أعمال السكرتارية وتأثيرها على قدرة القائمين بها‎ - ٥ 


جدول رقم (IV)‏ 
کنرة أعمال السكرنارية ونأئيرها على قدرة القائمين بها 








يتضح من الجدول رقم (SV)‏ الخاص بكثرة أعمال السكرتارية وتأثيرها على قدرة 
القائمین Lp‏ آن )700.4( من الدیرین برون أن أعمال السكرتارية کثيرة :هما 
يجعلها تؤثر على قدرة القائمين بها ء فى حين أن )7۲٥۰۹(‏ من المديرين يرون أن 
كثرة أعمال السكرتارية وتأثيرها على قدرة القائمين بأعمالها » وهذا يدل على أن غالبية 
المديرين يرون أن كثرة أعمال السكرتارية تؤثر على قدرة القائمين بأعمالها . 
-٦‏ شنروط اختئان pit Sead‏ 


جدول رقم (1A)‏ 
شروط اختيار السكرتير 


| النكرار 


sal )( 


به اتاد 


EASES 
EY 





بين الجدول رقم (VA)‏ الخاص بشروط اختیار السکرتیر أن (ZINA)‏ من الدیرین 
یرون أن شرط الرغبة هام جدا فى اختیار السکرتیر » فى حين أن )/٤.۷(‏ من 
المديرين غير موافقین على آهمية توافر شرط الرغبة فى اختیار السکرتیر e‏ وهناك 
(ZY. 0)‏ من المديرين غير متأكدين من آهمية توافر شرط الرغبة فى اختیارالسکرتیر . 
الظهر عند اختیار السکرتیر » فى حین أن (۲۰/) من الدیرین لا درون ذلك Sage‏ 
Y)‏ .\/( من الدیرین غير متأکدین . 

كما يبين أن (ZAV. A)‏ من الدیرین يرون أهمية توافر صفة قوة الشخصية عند 
اختيار السكرتير » فى حين أن (Z. V)‏ من المديرين يرون أنه ليس هناك أهمية لتوافر 
صفة قوة الشخصية عند اختيار السكرتير » وهناك )0 /( من المديرين غير 
متاگدین : ۱ 

وین كذلك 2 (ZMA. Y)‏ من الدیرین درون duaa]‏ توافر العارف العامة عند اختبار 
السکرتیر .فى حين آن (ZAY)‏ من المديرين غير متاکدین ٠»‏ وهناك )0 (ZY‏ من 
المديرين غير موافقين على أهمية توافر المعارف العامة فى اختیارالسکرتیر . 

degli عدن آنا أن ۹ .ا خن المذتريق یرون امه تواقى الفقل‎ Les 
اختيار السكرتير » فى حين أن (۱۵۰۷/) من المديرين غير موافقين على أهمية توافر‎ 
. من المديرين غير متأكدين‎ (ZA. £) المؤهل العلمى عند اختيار السكرتير » وهناك‎ 

ويبين أن (Z4V.V)‏ من المديرين يرون أهمية توافر القدرات والمهارات عند اختيار 
السكرتير » فى حين أن )£ (ZY.‏ من المديرين غير متاکدین من أهمية توافر القدرات 
والمهارات عند اختیارالسکرتیر . 

وأخیرا يبين هذا الجدول أن (۸۸۰۲/) من المديرين یرون أهمعة توافر الخبرة عند 
لتوافر الخبرة عند اختیار السکرتیر ؛ وهناك (۶.۷/) من الدیرین غير متأکدین من 
أهمية توافر الخبرة عند اختیارالسکرتیر . 

مما سبق يتضح أن غالبية الدیرین یرون أن شروط اختیار السکرتیر هی على 
الترتیب التالی : توافر القدرات والهارات )1 (ZAV.‏ ء حسن الظهر )£ .741( الرغبة 
و قوه الشخصية )7/1.۸( 1 توافر المعارف والخيرة (ZMA. Y)‏ 0 المؤهل العلمی 


; (/Vo ۱ A) 





۷ - كفاية شروط اختيار السكرتير : 


جدول رقم [I4]‏ 
كفاية شروط اختیار السكر تير 


[eal [she] ee | عائق ] خر‎ [ae 
ra ]اراد‎ 09 Lisi ]نراد‎ Dia اریز‎ [st 
| 1٠.1 ٠0١ | ui صف‎ | | ۱۳ fer ۲ 


٭ عدد الحالات المفقودة = ٤‏ 






پیت السرل رقم )4( القن AUK,‏ قروا ole pA Kall LAE‏ 104:81 سی 
سيق يتبين أن معظم المديرين يرون أن الشروط السايقة كافية عند اختيار السكرتير . 
۸ - أساليب اختيار السكرتير : 


جدول رقم ([۱۲۰] 
أسالیب اختیار السگرنیر 


= اھت palo‏ اسر 0 هرز 0 اتا 
E‏ لا ا اہول اہ RAKS‏ 
apea p Pre rah paee‏ 7 
اشنم | ۱۲ Peele p ا١ a e [rial‏ 
این اش | ۱۷۶۱۱[ || ve IES SAR‏ 


+ عند المالات المفقودة = ۱ 












تشه من الجدول رقم (۲۰) الا باسالیب اختیار السکرتیر آن )70,0( من 
المديرين يرون وجوب وجود اختبارات موضوعية عند اختیار السکرتیر » وآن (۸۲۲۰۱/) 
غير متاکدین ۰ فى حين أن (۱۱:۹/) من ا مدیرین يرون أنه لا داعي لاجراء اختبارات 
موضوعية عند اختیار السکرتیر . ۱ ۱ 





ويبين هذا الجدول أيضا أن (ZYY)‏ من المديرين يرون وجوب وجود اختبارات 
لتحديد القدرات والمهارات عند اختيار الكسرتير » فى حين أن (Y)‏ من المديرين غير 

كما یبن أن )74.0( من المديرين یرون أنه من الواجب اجراء مقابلة شخصية 
لسکرتیر عند اختیاره » فى حين أن هناك (5. 5) من المديرين غير متأكدين » وهناك 
(۳۰۱/) من المديرين يرون أنه لا داعي إلى إجراء مقابلة شخصية عند اختيار 
ga Saal‏ : 

ويبين أيضا أن (۲۷۰۷/) من المديرين يرون وجوب أن يكون التعيين مباشرا عند 
وهناك (Z£)‏ من المديرين يرون أنه لا يجوز أن يكون هناك تعيين مباشر للسكرتير . 

ويتبين كذلك أن أساليب اختيار السكرتيرين من وجهة نظر المديرين تأتى على 
الترتيب الآتى : المقابلة الشخصية )74-0( اختبارات تحديد القدرات والمهارات 
(ZYY)‏ » الاختبارات الموضوعية (۰. ۵/) التعيين المباشر (۲۷۰۱/) . 
٩‏ - کفاء اسالیب اختیار السکرتیر : 


جدول رقم [F‏ 
كفاءة أسالیب اختیار السکر تیر 


ont رجا‎ sin ] aa [oe [ina 
۱۰۰۰۸ [E] ۲ ۳ ۲۱۳۰ [A] re eA] ٤ے‎ 


+ عدد الحالات المفقودة = Y‏ 










يبين الجدول رقم (۲۱) الخاص بكفاءة أساليب اختيار السكرتير أن (ATV. E)‏ 
من المديرين غير متاکدین من كفاءة الأساليب السابقة عند اختيار السكرتير » فى حين 
أن (ZYY)‏ من الدیرین يرون أن الاسالیب السابقة کفق عند اختيار السکرتیر : 
وهناك (۸۲۸۰.۹/) من الدیرین برون of‏ الاسالیب السابقة pe‏ کفء sie‏ اختیار 


السك : 


إن هذا يعنى أن غالبية المديرين يرون أنهم غير متاکدین من كفاءة الأساليب 
السابقة عند اختيار السكرتير » فى حين أن نسبة (ZYE)‏ منهم يرون أنها کفؤ . 
٠‏ - أهمية السکرتیرفی الادارة : 


جدول رقم [FT]‏ 
أهمية السکرنیر فی الادارة 


اوجن مق | sins [aa‏ ماق جا لماكل 
سد اضر و a‏ هر 


: 8 سس 


TE 
= عن السكرتير‎ 


٭ suc‏ الحالات المفقودة = ۱ 





يتضح من الجدول رقم (VY)‏ الخاص بأهمية السكرتير فى الادارة آن (Z1. Y)‏ 
من المديرين یرون أن كفاءة الادارة من كفاءة السكرتير ء فى حين أن (ZYN. Y)‏ من 
المديرين يرون أنه ليس لكفاءة السكرتير تأثير على كفاءة الادارة ء و هناك (7۱۳۰۱) 
من المديرين غير متأکدین من تاثیر كفاءة السكرتير على كفاءة الادارة . 

ویبین هذا الجدول أن (۸۲۰۱/) من الدیرین يرون آن GT‏ ادارة لا تستغنی آیدا 
عن السکرتیر » فى حين أن هناك )74.0( من ا لمدیرین يرون أنه ليس للسکرتیر أهمية 
فى الادارة .و هناك (ZA. E)‏ من المديرين غير متاکدین من أهمية السكرتير للادارة . 
كما يبين أن )£ (ZV.‏ من المديرين يرون أن هناك صعوية فی إحلال شخص آخر 

مكان السكرتير عند GLE‏ ء فى حين أن (Yo. A)‏ من المديرين يرون أنه ليس هناك Li‏ 
صعوية » و هناك (۱۱.۸/) من المديرين غير متأكدين . إن هذا يوضح أن أهمية 
السكرتير فى الادارة من وجهة نظر المديرين هى على الترتيب الآتى : أن الادارة لا 
تستغنى أبدا عن السكرتير (۸۲۰۱/) ء صعوية الاحلال عند غياب السكرتير )£ e (ZAY.‏ 
Be LIS‏ الادارة من كفاءة السکرتیر )7٦٦۰۷(‏ . 


>- فی السگزقرخ سفن الاسبال SUNI‏ 


جدول رقم [FM]‏ 
تفویض السکرتیرین ببعض الأعمال الإدارية 


vw [er] vel |‏ نک ۱۶۱۳ ۱۷۱۰م 


يبين الجدول رقم (YY)‏ الخاص بتفويض أعمال إدارية للسكرتيرين ۰ أن )/٤٤.۷(‏ 
من المديرين یرون أنه لا مانع من تفويض السكرتيرين القيام ببعض الأعمال الادارية › 
فى حين أن هناك (ZEY. Y)‏ من المديرين يرون أنه لا داعى الى تفويض السكرتيرين 
بالقیام ببعض الاعمال الادارية ء و هناك )/١5.١(‏ من المديرين غير متاکدین من ذلك . 









ويتضح من هذا الجدول آیضا أن (1. 54/) من ا مدیرین يرون أن يفوض السكرتيرين 
بالقيام ببعض الاعمال الادارية » وأن (۶۲/) منهم يرون أنه لا داعي OY‏ يفوض السكرتير 
ببعض الصلاحيات الاضافية ‏ وهذا يدل على انقسام فى الرأى حول الصلاحيات المخولة للسكرتير . 


PTA cael dail القرضتة‎ - 
[FE] جدول رقم‎ 


الفرص المتاحة لتدريب السکرتیرین 










اق جا [ae‏ | 
ao a‏ سنا SES‏ 
se‏ انا 7نا کتک گا 
يبين الجدول رقم (YE)‏ الخاص بفرص التدريب المناسبة المتاحة للسکرتیرین » أن 
(0A. 3)‏ من المديرين يرون أن هناك فرص تدريب مناسبة متاحة للسکرتیرین فى 
مجال السكرتارية » فى حين أن (۲۲۰۳/) من المديرين يرون أنه لا تتوافر الفرص 
المناسبة لتدريب السكرتيرين » وهناك (۱۸۰۸/) من المديرين غير متأکدین من ذلك . 








SI‏ هذا Jus‏ على Gi‏ غالبية المديرين يرون Si‏ هناك فرصا مناسبة للتدريب فى مجال 
السكرتارية ء فى حين أن نسبة قليلة منهم ترى عدم توافر تلك الفرص . 
۳ - أسماء الوحدات الادارية التي تقدم خدمات السكرتارية العامة في جهة العمل : 


جدول رقم [FA]‏ 
اسم اكادارة /القسم / الوحدة 
التي تقدم خدمات السكرتارية العامة فى جهة العمل 


الاتصالات الادارية 
" العلاقات العامة 
الشؤون الادارية 
EEEF‏ 
ET‏ 
إدارة الخدمات العامة 


يبين الجدول رقم (Yo)‏ الخاص بأسماء الوحدات الادارية التى تقدم خدمات 
السكرتارية العامة فى جهة العمل أن الأسماء التى تطلق على تلك الوحدات هى على 
الترتيب التالى : السكرتارية , الاتصالات الادارية ء العلاقات العامة ء الشؤون الادارية , 
الخدمات الاداریهة المساندة » إدارة الخدمات المساندة ء شؤون الموظفين ؛ إدارة 
الخدمات العامة . 

وبستدل من هذه الأسماء على أن هذه الوحدات الادارية تمارس نوعا واحدا من 
أنوا ع السكرتارية » وهو السكرتارية العامة فقط فی الأجهزة الحكومية . 






















6 - آسماء الاو باعمال الستكزتازية العامة : 


جدول رقم [TT]‏ 
آسما. القائمین بأعمال السكرنارية العامة 


كم = 
—t‏ | یج 
: 
5 سے سے 





سے سے 
Š‏ 3 
3 $ 


Pa 


يبين الجدول رقم (Y1)‏ الخاص بأسماء القائمین بأعمال السكرتارية العامة . أن 
(۷۶۰۱/) من المديرين يرون أن مصطلح سكرتير يطلق على القائم بأعمال السكرتارية 
العامة » يليه مصطلح منسق Gal‏ بنسبة (۲۶۰۷/) » ثم مصطلح أمين بنسبة 
(ZYF. 0)‏ » ثم مصطلح أمين عام بنسبة (۲۰/) ء ثم مصطلح أمين مجلس بنسبة 
)/7١2.9(‏ ء ثم مصطلح مدير أعمال لجنة بنسبة (۱۰,۱/) » ثم مصطلحات أخرى هی 
مدير مكتب ؛ مساعد إدارى : رئيس أعمال السكرتارية ء كاتب بنسبة (ZA, Y)‏ وأخيرا 
مصطلح رئيس لجنة بنسبة )/.٤(‏ . 

مما سيق يتبين أن ترتيب استخدام المصطلحات كما يراها المديرون هو كما يلى : 
سكرتير )787( « منسق )/١5( Gal‏ » آمین (ZV)‏ آمین عام (۱۱/) ۰ أمين مجلس 
(ZY (‏ ء مدير أعمال لجنة (ZV)‏ ء آخری ( )7٥‏ « رئيس لجنة (AN)‏ . 


6 - أعمال السكرتارية : 


جدول رقم [FV]‏ 
أعمال السكرتارية 












كتابة الخطابات والمذكرات والتقار 














1 “|o | 
اب ا‎ | ٠ 
التكرار‎ 
1 
2 
0 
is 
۲۸,۸ Û 


سے 
= | ےا سے 
= | + ا 
= | > 2۸ 
> | * ] + 
35 
=| — 
جا ظ 
سد چم +‘ 


As 







2 
اھت ۷ 
را 









یبین الجدول رقم (۲۷) الخاص بأعمال السكرتارية التى يقوم بها السكرتير من 
وجهة نظر المدير GT.‏ (۸۷۰۱/) من المديرين يرون أن ترتيب مواعيد الزائرين تأتي في 
مقدمة الأعمال التى يقوم بها السكرتيرون فی الادارة » يليها حفظ وتنظیم الأوراق 
والوثائق بنسبة )£ (ZAY.‏ » ثم استقبال المكالمات الهاتفية والرد عليها بنسبة e (ZA)‏ 
ثم استقبال زوار الادارة وتنظيم دخولهم بنسبة ( ۷۷۰۱/) ۰ ثم استقبال البريد الوارد 
وابلاغ الأوامر والتعلیمات ومتابعة تنفیذها بنسبة (۷۵۰۳/) ۰ ثم طلب المكالمات الهاتفية 
مدير الادارة بنسية (۱ il AVE:‏ نم اعداد العاملات الصادرة عن الادارة والتنظیم 
والترتیب للاجتماعات بنسبة (11.4/) » ثم استخدام وتشغيل الأجهزة المكتبية بنسبة 
(؟.١5/)‏ ۰ ثم معالجة البريد الوارد للادارة بنسبة )٦٦(‏ ۰ ثم التنظيم والترتيب 
للسفريات والرحلات بنسبة N)‏ ,06( » ثم نسخ الخطابات بنسبة (۵۲۰۹/) » ثم LUS‏ 
(تحرير) الخطابات والمذكرات والتقارير بنسبة )£ (ZEA,‏ ۰ ثم اختزال الرسائل بنسبة 
Y)‏ .761( » وأخيرا القيام بأعمال التلخيص والاختصار بنسبة (۳۸۰۸/) . 


ويتبين من ذلك أن ترتيب أعمال السكرتارية التى يؤديها السكرتيرون من وجهة نظر 
المديرين هو على النحو التالي : ترتيب مواعيد الزائرين . حفظ وتنظيم الأوراق 
والوثائق « استقبال الکالات الهاتفية والرد غلينها ٠‏ استقبال زوار الادارة وتنظیم 
دخولهم » استقبال البرید الوارد وإبلاغ الاوامر والتعلیمات ومتابعة تنفیذها « طلب 
الکالات الهاتفية لمدير الادارة : إعداد العاملات الصادرة عن الادارة والتنظیم الترتیب 
للاجتماعات » استخدام وتشفیل الاجهزة الكتبية , معالجة البرید الوارد للادارة ؛ 
التنظیم والترتیب للسفریات والرحلات » نسخ الخطایات GOS.‏ (تحریر) الخطایات 
ol Sill,‏ والتقاربر » اختزال الرسائل » وآخيرا القیام باعمال التلخيص 
وا لاختصتان . 


٦‏ - قدرة السكرتير على أداء أعمال السكرتارية 


جدول رقم [TA]‏ 
قدرة السكرنير على أداء أعمال السكرتارية 
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ااستقبال الکالات والرد علیها 
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> 


Th 


1 اس‎ 3 -= 
= = 5 if! = Pars = 


=r | 
<5 





ات 
سے 
aie‏ 
| سس 
سے | سے یں 
=f |- =‏ = 
< ۱ 
— 
3 ۱ 


و عدد الحالات الفقرده Y=‏ 

++ عند الحالات المفقردة = ۱ 
+++ عدد الحالات المفقردة A=‏ 
sese‏ عند المالات المفقردة = ۷ 
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+ عدد الحالات المفقودة = ۲ نتسب 
eese‏ الحالات المفقردة = ۵ sees‏ عند الحالات الفقریة = ۱ 
seve‏ عند المالات الفقردة = ۲ 


یبین الجدول رقم (YA)‏ الخاص بتحدید قدرة السکرتیر على G56‏ اعمال 
السكرتارية آن )/0٩۰۸(‏ من الديرين یرون أن قدرة السکرتیر على انا مهمة استلام 
وتوجیه البرید الوارد عالية » وأن )7۲٦۰۸(‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر 
متوسطة وآن )/٩.۸(‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر ضعيفة ؛ و هناك 
(ZY. V)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على آداء تلك العملية معدومة . 

Gauss‏ هذا الجدول Cial‏ أن )0 (oA.‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على 
أداء مهمة تصدیر المعاملات عالية سو آن (ZN)‏ سیق الدیرین برون أن قرۃ السکرھر 
متوسطة « i Oly‏ ۱۳۰ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير ضعيفة › و أن هناك 
)7٦.٦(‏ من المديرين یرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 


كما ببین آن )0 (ZEV.‏ من المديرين یرون ان قدرة السخربیر على الاء مهمه تحویں 
المواد السجلة صوتيا الى مواد مكتوية معدومة ء وأن )0 (ZYY,‏ من المديرين یرون أن 
یں ad Sell‏ متفسطة (FNS) alee‏ یت الدت نیم وی آن شر السك تو عالنه : 


كما یبین أن )0 (ZAF.‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة ترتيب 
مواعيد الزائرین عالية » و(٩.۲۵۰/)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير متوسطة ء 
و(۰۹٥/)‏ من المديرين يرون أنْ قدرة السكرتير ضعيفة » وأن (۶.۷/) من المديرين 
درون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 

ويبين كذلك (ZV. 0) Gi‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة 
آستقبال الزوار وتنظيم دخولهم عالية » وأن (۲۸۰۲/) من المديرين يرون أن قدرة 
السكرتير متوسطة « وأن )4 .70( من المديرين یرون أن قدرة السکرتیر معدومه : 
وهناك )£ (ZY.‏ من المديرين يرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية ضعيفة . 

كما (ZYY. 1) Si ods‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة آستقبال 
المكالمات والرد عليها واحالة الهام منها للمدير عالية . وأن (۱۷۰۹/) من المديرين يرون 
وهناك )£ (ZY,‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 

كما يبين Gi‏ (7۷۰۰۲) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة طلب 
المكالمات للمدير عالية , ون )£ (ZYN.‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير متوسطة e‏ 
ون (Z1)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير معدومة » وآن هناك (۲۰۶/) من 
المديرين یرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية ضعيفة . 

ویبین آیضا أن (۳۹/) من الدیرین یرون أن قدرة السکرتیر على آداء مهمة نسخ 
الخطابات الصادرة عالية ؛ Gly‏ (۲۳۰۳/) من الدیرین یرون أن قدرة السکرتیر ضعيفة r‏ 
Sly‏ )7148.0( من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر متوسطة ؛ و هناك (7۱۸۰۲) من 
الدبرین یرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية معدومة . 

وین آیضا أن (۳۰,۶/) من الدیرین يرون ان قدرة السکرتیر على آداء Lage‏ تحریر 
الخطابات والذکرات والتقاریر عالية . وأن النسبة نفسها أي (,۳۰۰/) من الدیرین یرون 
ان قدرة السکرتیر متوسطة ء وأن )0 (ZYN.‏ من الدبرین يرون أن قدرة السکرتیر معدومة : 
وهناك (ZW, Y)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية ضعيفة . 

كما يبين Gi‏ (۰۰/) من الدیرین یرون أن قدرة السکرتیر على أداء ٠.همة‏ تنظیم 
وترتيب الاجتماعات عالية ء ون )/۲٦۰٢(‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير متوسطة e‏ 
ون (۱۵۰۶/) من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر ضعيفة Siye‏ هناك (ZAY)‏ من 





= 


وت ایشا آن (۲۲,۹/) هن الدیرین رون ان قدرع السکزتیر gle‏ أداء سيمة 
تسجيل محاضر الاچتماعات متوسطة Gly:‏ (۳۱۰۷/) من الدیرین درون أن قدرة 
السکرتیر عالية » وآن (ZYY. Y)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر معدومة ء و هناك 
(۱۲۰۲/) من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على أذاء تلك العملية ضعيفة . 

كما نین أن )/۶۳۰٩(‏ من ا مدیرین یرون أن قدرة السکرتیر على أداء مهمة تنظیم 
سفريات ورحلات المدير عالية ء وأن (۲۰۰۷/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير 
سیف Gass papal ga (180) Slow‏ أن قدرة السكرسر, وة Bw ge‏ 
(۸۱۵۰۹) من المديرين يرون أن قذرة السكرقن على أذاء dE‏ العمانه متوسظة: 

ویبین أن )281.0( من المديرين يرون أنْ قدرة السكرتير على أداء مهمة استخدام 
وتشغيل الأجهزة المكتبية متوسطة » وأن (۲۸/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير 
عالية ء وآن (۲۰۰۷/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير ضعيفة » و هناك A)‏ 5/) 
من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 

ویبین آن: (704A)‏ من الدیرین یرون أن قدرة السگرتیر على his iui‏ 
وتنظیم الأوراق والوثائق عالية » وآن (ZV AV)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر 
محوسطا »وان 0/١١ A)‏ من الدیرین يرون I‏ السگزخیر ضعبقة »ی هتاك 
(0.۸/) من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية معدومة . 

کما ee‏ آن (۳۸:۲/) من الذیرین یرون أن شفرة السنگرتین على آدا«مهمة 
آختزال الرسائل معدومة , Gly‏ (۲۵۰۹/) من الدیرین یرون أن قدرة السکرتیر عالية , 
ols‏ (۸/۲۲۰۲) من الدیرین يرون آن قدرة السکرتیر متوسطة ہو هناك (AX V)‏ من 
المديرين یرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية ضعيفة . 

وببين أن (۲۵۰۶/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة القیاء 
بأعمال التلخیص معدومة » Gly‏ (۲۸/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير متوسطة : 
١. ١( ob‏ من الدیرین برون أن شدرة السکزچیر عالية . وهتاك (۱۳۰۶/) من 
المديرين یرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية ضعيفة . 

كما يبين أن (۸۶۷.۰۵) من الدیرین يرون أن قدرة السكرتين على آداء مهمة تحویل 
المواد المسجلة صوتیا الى مواد مكتوية معدومة » )/۲۲۰٢( Gly‏ من المديرين یرون أن 
قدرة السكرتير متوسطة » وآن )/7١.5(‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير عالية ؛ 
وهناك )۱۲.۰۰١(‏ من المديرين یرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية ضعيقة . 





ویبن أن (ZTA‏ من المديرين یرون أن قدرة السکرتیر على.آداء مهمة الاشراف 
على موظفین آخرین متوسطة »وأن (۲۱۰.۲/) من الدیرین یرون أن قدرة السکرتیر 
معدومة » )7۲۲۰٢( Gly‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر ضعيفة › وهناك 
(YA. £)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على أداء تلك العملية عالية . 

كما يبين أن (ZYY. V)‏ من الدیرین يرون أن قدرة السکرتیر على أداء مهمة النيابة عن 
المدير فى تولى الكثير من التفاصیل المتكررة معدومة ؛ Gly‏ (۲۸.۹/) من المديرين يرون 
أن قدرة السكريتر ضعيفة oly:‏ (۲۵۰۶/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير متوسطة › 
وهناك (VY)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية عالية . 

سن أن )£ :51 من الدیرین يروت أن قدرة السكرتير على آداء مهمة ابلاغ 
أوامر وتعليمات المدير عالية » وأن (۳۸۰۱/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير 
متوسطة e‏ وأن (Ae, V)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير ضعيفة Sling‏ 
(E.A)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 

كما یبن أن (۶۱.۲/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء مهمة متابعة 
li‏ الأوامر والتعليمات متوسطة عات (۳, ۲۵/) شن الدبرین برون ۳ قدرة 
السکرتیر عالية ء وأن (۱۵۰۳/) من المديرين يرون أن قدرة السكرتير ضعيفة ء وهناك 
(ZA. Y)‏ من المديرين يرون أن قدرة السكرتير على أداء تلك العملية معدومة . 

مما سيق یتبین أن ترتیب الاعمال التى تکون فیها قدرة السکرتیر غالية من وجهة 
نظر المديرين هى كما يلى : استقبال المكالمات الهاتفية وإحالة الهام منها للمدير 
وترتيب مواعيد الزائرین )0 (ZW,‏ » استلام وتوجيه البريد الوارد A)‏ ,£04( » تصدیر 
الماملات (ZoA.. o)‏ حفظ وتنظیم الاو ا ق والوثائق Zo A)‏ ( تنظیم وترتیب 
الاجتماعات )+70( e‏ تحويل المواد السجلة صوتیا إلى مكتوية )0 (ZEV.‏ ۰ ابلاغ 
وتشغيل الأجهزة المكتبية (۶۱,۰/) متابعة تنفیذ الأوامر والتعلیمات (ZEN. Y)‏ » نسخ 
الخطابات الصادرة (۳۹/) + اختزال الرسائل (۳۸۰۳/) ۰ آعمال التلخیص )0,8 «(AV‏ 
النيابة عن الدیر فى تولی الکثیر من التفاصیل التكررة (ZYY. Y)‏ ء تسجیل محاضر 
الاجتماعات (۳۱.۷) » تحریر الخطابات والذکرات والتقاریر )£ (ZY.‏ ؛ الاشراف 
على موظفین آخرین (۲۹۰۸/) . 


۷ — أعمال السكرتارية التى یقوم بها المدير : 


جدول ]4[ 
أعمال السکردارية التى يقوم بها المدير 


لاف سپ ید 


















































اتب رید اد 0 

سل _ا ٢ا‏ ٭ _ 

1 

| تك نحشا 

ee are 

2 و ا با که ee‏ 

Cmo 1 9 28 

سا 1١ ٢‏ | ٹب 

| عق | 

| 3 ٭ ان اہ 

a اللہ‎ 

a 0 

E E e‏ د د 

۰ [0 

۱ العدد .7 

| اتحضیر ily‏ للاجتماعات . کے ا اس ويم 

١‏ | التحضير والترتيب للسفريات ارهز اہ 

استخدام وتشغيل الاجهزة المكتبية . بے سس 

| ۱۳ | حفظ وتنظیم أوراق ووثائق الإدارة . A‏ مس ہت 
ظ ۱ 

= بالاسال التكررة فی الکتب‎ pal 

| ۱ مع کے 

بلاغ لأوامر واتعليمات WY‏ جهة . a‏ 

٦‏ |متابعة تنفذ الأواهر والتعلیمات . سے یس 





الجهاز الاداری 





يتضح من الجدول رقم (YA)‏ الخاص بالأعمال التى يقوم بها المدير والتى تعد فی 
الاساس من آغمال السکرتیر . أن )0 AVS‏ )من للذیرنن برون آن متابعة تنقی 
الاوامر والتعلیمات تأتی فی مقدمة الاعمال التی بقوم بها المدير فى الادارة » والتی 
تعد فى الأساس من آعمال السکرتارية ء يليها ابلاغ تلك الأوامر والتعلیمات DY‏ جهة 
بنسبة (ZAE, V)‏ » ثم طلب الکالات الداخلية أو الخارجية بنسبة e (ZVA, A)‏ ثم 
استقیال الکالات الهاتفية مباشرة بنسبة ( )/۷۷.١‏ ؛ ثم التحضير والترتيب 
للاجتماعات بنسبة (7۷۲۰۹) » ثم استقبال الزوار بنسبة )0 (ZV,‏ » ثم التحضیر 
والترتیب للسفریات والرحلات بنسبة (۱۰/) » ثم ترتیب مواعید الزاترین بنسبة 
)1 .08/( ثم القیام بالاعمال التکررة فى الکتب بنسبة (.۵۰/) » ثم تحرير 
الخطابات والذکرات الصادرة عن الادارة بنسبة ( (Z4, ٤‏ ء ثم استقبال البرید الوارد 
بنسبة (ZEA, Y)‏ » ثم حفظ وتنظیم الأوراق والوثائق بنسبة ( 45.9/) » ثم استلام 
البرید الوارد وتوجيهه بنسبة (EE. V)‏ » ثم استخدام وتشفیل الأجهزة المكتبية 
بنسبة Y)‏ .)76( ثم تصدیر العاملات بنسية (۲۸۰۲/) » وآخیرا نسخ الخطایات 
الصادرة بنسية (ZYE. V)‏ . 


ان هذا یبن لن متاك عددا من آعمال السگرتارية یقوم بها الدیرون :وهی من 
وجهة نظرهم على الترتیب التالي : متابعة تنفیذ الأوامر والتعلیمات » ابلاغ الاوامر 
والتعلیمات » طلب الکالات الداخلية أو الخارجية » استقبال مکالمات الهاتفية , 
التحضیر والترتیب للاجتماعات ۰ استقبال الزوار , التحضیر والترتیب للسفریات 
والرحلات » ترتیب مواعيد الزائرین » القیام بالاعمال المتكررة فى الکتب ۰ تحریر 
الخطابات ol Silly‏ الصادرة عن الادارة . استقبال البرید الوارد , حفظ وتنظیم 
الأوراق والوثائق » استلام البرید الوارد وتوجیهه . استخدام وتشغیل الأجهزة الكتبية ء 
تصدیر العاملات » وأخيرا نسخ الخطابات الصادرة . 


- عرض استبانة القائمين بأعمال السكرتارية : 
me‏ جهة العمل : 


الجدول رقم [W]‏ 
توزیع آفراد العينة من القائمین بأعمال السکردارية حسب iaa‏ العمل 





يتضح من الجدول رقم (۲۰) الخاص بتوزیع آفراد العينة من القانمن باعمال 
السکرتارية حسب جهة العمل » أن (۲۸۰۳/) من القائمبن بأعمال السکرتارية من 
لعي و ee‏ اب سو ری ۰) )ب ویاتی بعد 


د سيسات ja EERE‏ ہی ثم الرٹاسات + ems‏ سے لیھا 
بنسبة (UN)‏ 


Y‏ عدد السکرتیرین السعوديين وغیر السعوديين 


الجدول رقم [Pl]‏ 
السعوديون وغير السعوديين القائهون بأعمال السكرتارية 





* عدد الحالات المفقودة = ۲ 


يتضح من الجدول رقم (۲۱) الخاص يعدد السعوديين وغير السعوديين القائمین 
باعمال السکرتارية + أن (ZAV.V)‏ من القائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة 
الحكومية المستجيبة هم من السعوديين ۰ فی حين أن (۱۰۰۳/) من القائمين بأعمال 
السكرتارية فى تلك الأجهزة الحكومية هم من غير السعوديين » والسبب فى آرتفاع 
نسية السعوديين هو ما تتطلبه أعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية على وجه 
الخصوص من أوضاع معينة ؛ ولان أعمال السكرتارية تتبواً مكانة متميزة فی الادارات 
الحكومية العامة . لذلك كانت الغالبية العظمى من القائمين باعمال السكرتارية فى 
الجهات الحكومية المستقصاة من السعوديين . 


۳ - المؤهل العلمی : 


الجدول رقم [PT]‏ 
الم هل poled!‏ للقائهین بأعمال السکرنارية 


سای للع سل و 
ee‏ ل لم _ 














يتضح من الجدول رقم (TY)‏ الخاص بالمؤهل العلمى للقائمين بأعمال السكرتارية 
اع FARD‏ من القائمين بهذه الأعمال حاصلون على مؤهل جامعى ء وتمثل هذه 
النسبة أيضًا الحاصلين على الثانوية العامة » وأن (ZY. Y)‏ من القائمين بأعمال 
السكرتارية حاصلون على الثانوية التجارية ‏ وهناك (ZVA. Y)‏ من القائمين بأعمال 
السكرتارية حاصلون على الكفاءة المتوسطة ؛ وهناك (ZVE. N)‏ من القائمين بأعمال 
السكرتارية حاصلون على ديلوم السكرتارية العامة من معهد الادارة العامة » أو دبلوم 
المعهد العالى للعلوم WU!‏ والتجارية ء أو دبلوم سكرتارية وإدارة أعمال » فى حين أن 
(5.1/) من القائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية المستجيبة حاصلون 
على مؤهلات علمية أخرى هى دراسات جامعية عليا (ماجستير علوم ادارية أوماجستير 
علوم أمنية) . ويتبين مما سبق أن مؤهلات القائمين بأعمال السكرتارية ھی على 
الترتيب التنازلی التالي : جامعة وثانوية عامة ء ثانوية تجارية ؛ دبلوم بعد الثانوية ؛ 
الكفاءة المتوسطة , مؤهلات أخرى فى الدراسات الجامعية المختلفة . 


: العمر‎ - ٤ 


الجدول رقم [FF]‏ 
aia‏ أعمار القائمین بأعمال السكرتارية 








بتضح من الجدول رقم (TY)‏ الخاص Gas‏ أعمار القائمين بأعمال السكرتارية » أن 
(YA Y)‏ من القائمين بأعمال السكرتارية فی الأجهزة الحكومية المستجيبة تترواح 
أعمارهم بين (۲۵-۲۱) سنة ء وآن )/۲٦۰٢(‏ من القائمين بهذه الأعمال تترواح 
أعمارهم بين (۳۰-۲۱ ) سنة » وأن (ZYE. Y)‏ من القائمین بهذه الأعمال تترواح 
أعمارهم بين (۳۵-۲۱) سنة ٠‏ وأن (۱۲۰۱/) من القائمين بأعمال السكرتارية عمرهم 
)£5( سنه فأكثر » وهناك (۹۰۱/) من القائمين بأعمال السكرتارية تترواح أعمارهم 
بين (۶۰-۳) سنة . ويتبين من هذا أن غالبية القائمين بأعمال السكرتارية تتراوح 
اتی یع [۷۵-۷۱) سط وا لا متهم تتراوج اأشارفم ميخ ۰-۳٩‏ سقة . 


: المراتب الؤظيقية‎ - o 


الجدول رقم [Pf]‏ 
poll‏ اتب الوظيفية للقائمین بأعمال السكرتارية 


امرتبة الوظيفية | التكرار | النسبة المثوية 
الرابعة _ ۳ 
الخامسة 












يتضح من الجدول رقم (YE)‏ الخاص بالمراتب الوظيفية للقائمين يأعمال 
السكرتارية » أن (۲۳۰۲/) من القائمین باعمال السكرتارية فى الأجهؤة الحکومبة 
الستجيبة یشغلون الرتبة الخامسة » و أن (ZYV. Y)‏ منهم یشغلون الرتبة السادسة , 





وان (۱۳۰۱/) منهم یشغلون الرتبة السابعة ,ون القسة نفسها بشغل آفرادها الرتبة 
الرابعة والراتب التی هی Jii‏ من الرابعة وأن (ZA. V)‏ منهم يشغلون الرتبة الثامنة ؛ 
Lani (ZA, \) Sty‏ من القائمین بأعمال السكرتارية يشغلون العاشرة ASU‏ ؛ وهناك 
نسبة (۵۰۱/) بشغل آفرادها الرتبة التاسعة » ویتبین من هذا أن آکبر نسبة من 
السکرتیرین تشغل الرتبة الخامسة ‏ وأن القلة منهم تشغل الرتبة التاسعة . 

: اسم الوظيفة‎ - ٦ 


جدول رقم [F0]‏ 
اسم وظيفة من يقوم باأعمال السكرتارية 


يوس | سے +t‏ الس حم AO‏ = > طم 


سے 
8 "= 





١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
\ 
\ 
\ 
١ 
\ 
\ 


يتضح من الجدول رقم (Yo)‏ أن أسماء الوظائف للقائمين بأعمال السكرتارية فى 
الجهات الحكومية هی على النحو التالي : سكرتير ء كاتب » مدير مكتب » ناسخ اله e‏ 
ناسخ Ui‏ بلغتين ء سكرتير سرى » سكرتير خاص ٠‏ وهناك عدد من أسماء الوظائف 
التى تعد بعيدة عن مجموعة الوظائف الادارية العاونة وهی : محاسب ٠‏ ومأمور علاقات ؛ 
ومدقق حسایات » ومدخل بيانات » وإخصائى ادارى » ومساعد فنى stings‏ إعلامى › 
ومستشار » ومحقق » ومأمور مكتبة » ومراقب تجارى › ومراقب تعليم » و مفنش 
تجاری . ويتبين من ذلك Gi‏ أعمال السكرتارية تؤدى من قبل أشخاحن غير مؤهلين 
لأدائها مما قد Sits‏ على فاعليتها فى تلك الجهات الحكومية . 





۷ - عدد السكرتيرين : 


جدول رقم [FT]‏ 
عدد السکر نیرین في Glad)‏ 


PAPIRRA 
2 a السکرتیرین سکرتیر سكرتير | سكرتير | سکرتیر اخ‎ 


ver a‏ لكك اڈ لع 


$ عدل 5 المفقودة = ه 












یتضح من الجدول برقم (PY)‏ الخامن بعدد السکرتیرین , ان (40.۷/) من 
الاجهزة الحكومية الستجيبة یوجد فيها سکرتیر واحد لکل إدارة ء وأن ( ۲۸۰۷/) من 
فدہ الأجيزة فیها سکرتیران لكل ادارة » )/٩۰۲( Sly‏ من هذه الآشيزة فیها ثلاثة 
سكرتيرين لکل ادارة نواٹ )745%( ایشا من هذه الأجهزة بوجد Yad‏ أربعة سکرتبرین 
لكل إدارة ء وهناك )1 (ZE.‏ من هذه الأجهزة Yad‏ خمسة سكرتيرين فاکثر لكل إدارة . 


: الاشراف‎ - A 


جدول رقم (PV)‏ 
إشراف السکر تيرين على موظفين 





+ عدل الحالات المفقودة = Y‏ 


يتضح من الجدول رقم (TV)‏ الخاص بمدى إشراف السكرتيرين على موظفين » أن 
(ZV, 0)‏ من القائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية المستجيبة لا يشرفون 
على موظقين [l *) ia‏ متهم يتسرقون علی موظفین و دراو See‏ هه 
اإاشراشیااقی بفشن ig SEH‏ گوب :2 > مما Al‏ اق مقن بش E‏ 
الصلاحیات الإدارية البسيطة ليتمكنوا من GG‏ تلك الوظيفة . 





: مفهوم السكرتارية‎ - ٩ 


جدول رقم [PA]‏ 
دور المكان والمهام واسم الادارة فى تحديد مفهوم السكرنارية 













[te‏ عاق | [aa‏ رمق نتب 
eat an a a‏ 
NC‏ 
اهنت تا ند Pal‏ ھا ھا ماناک 
ها نف fra‏ تانق نع لها لنذائكا 


+ علد سس ات 








سن الجدول رقم )7٦٦٦( GF (TA)‏ يرون أن للمکان دورا فى تحدید مفهوم 
السكرتارية » فى حين أن (V0.0)‏ يرون أنه ليس للمکان دور فى تحدید مفهوم 
dling, GG Sul‏ (۸۷) غير متاکدین من دور الکان فى تحدید مفهوم 
Ms tee ili‏ 

وہیان هذا الجدول aad‏ أن )4 GAL‏ يرون أن alg all‏ دورا فى تحدید مقهوم 
السكرتارية » فى حين أن (ZA)‏ يرون أنه لیس للمهام دور فى تحديد مفھوم 
السكرتارية . وهناك )/۷.١(‏ غير متأكدين من دور المهام فى تحديد مفهوم 
Mgt Sil‏ 

كما Crus‏ هذا الجدول أن (۲ ا یرون أن لاسم الادارة دورا قى تحدید مفهوم 
السكرتارية فی حين أن (ZYY,‏ يرون أنه ليس لاسم الإدارة دور فى تحديد مفهوم 
السكرتارية » وهناك ( ۲۱,۲) غير متاکدین من دور اسم الإدارة فى تحديد مفهوم 
السكزتاررة , 

ويتبين مما سبق Gi‏ تحديد مفهوم السكرتارية يتأثر بما يلى : المهام (۸۶,۹/) e‏ 
الکان (VV,‏ ۰ اسم الادارة (۱۰۰,۲) . 





: ملاءمة آسم السكرتارية العامة‎ -٠ 


جدول [M4]‏ 
ملاءمة اسم السکر نارية العامة 


مج | مواق | شم | مواق آئ راق جا[الجئ اکر 
ا iba pea peta pato balote‏ 
۳۰ تكن ۰۰۸۰ ۰۱۱۷۱ ۱۰۰۱۱۰۱۰ 


igh in hie Abd u A) أن‎ n يدن الجدول رقم‎ 
۱ السكرتارية العامة‎ sail ملاءمة‎ ia 3 

ویتضح مماسبق أن معظم القائمین بأعمال السکرتارية يرون ملاءمة اسم 
السکرتارية العامة للوحدات التی تقدم خدمات معاونة فى جهة العمل . 









۱ جدول رقم ]"£[ 
أسباب عدم وضوح مفهوم السکرنارية فى الأُجمزة الحکومية 


ماجنا عوائق ] نير متاك | غبرمرافق aed]‏ جا Biel‏ 
keta bata palo bafa oa‏ 22 
یسا نول ایم وا 0ات2 
KESIR fo ZZ‏ كن للك انك BM‏ 
eels fol ae‏ ال 


+ عدد الحالات المفقودة = ۱ oe‏ عدد الحالات المفقودة Y=‏ 







یبن الجدول رقم (E+)‏ أن ita)‏ یرون أن لأصل کلمة السكرتارية دورا فى 
(۱6۰۱/) يرون أنه ليس لاصل الكلمة دور فى تحدید مفهوم السکرتارية . 


س ص س تسس سس 


ويبين هذا الجدول أيضضًا (A.Y) Gi‏ یرون أن هناك دورا لشمولية أعمال 
السكرتارية فی عدم تحديد مفهومها » فی حين أن )0 (ZYE.‏ يرون أنه ليس هناك دور 
لشمولية أعمال السکرتارية فى تحديد مفهومها : وهناك (۱۶.۳/) غیر متاكدين من 
دور شمولية أعمال السكرتارية . 

كما يبين Si‏ (۵۹۰۸/) يرون Gi‏ هناك دورا لتحديد وتوحيد مهام السكرتارية فى 
وضوح مفهومها ء فى Sioa‏ (۲۱۰۸/) يرون أنه ليس هناك دور لتحديد وتوحيد 
مهام السكرتارية فی وضوح مفهومها )/2١١.4( Jlag:‏ غير متاکدین من دور 
تحديد وتوحيد مهام السكرتارية Ga.‏ سبق يتبين أن عدم وضوح مفهوم السكرتارية 
برجم لأسباب هي على النحو التالي : شمولية آعمال السكرتارية » عدم تحديد وتوحيد 
مهام السكرتارية » أصل الكلمة . 
۲ - التنظيم الإدارى لأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية : 


جدول رقم [£I]‏ 
التنظیم الاداری flock‏ السکرنارية فی الأجهزة الحكومية 











۱۵000 0 Fel هه لكا نح ند لت‎ EZ 
نت کا‎ aC امسدس] لکد اد ند‎ 


بين الجدول رقم (۶۱) Si‏ )0 .00/( يرون Si‏ آعمال السکرتارية ليست مركزية e‏ 
فى حين أنّ (۳۱۰۳/) يرون Si‏ آعمال السکرتارية مركزية ء وهناك (7A. Y)‏ غير 
متاکدین من مركزية أعمال السكرتارية أو عدم مركزيتها . 

كما يبين الجدول أن )208.1( يرون آستخدام المركزية واللامركزية معا فى تنظيم 
أعمال السكرتارية ء وهناك (ZYE, Y)‏ غير متاکدین من مدى استخدام الأسلوبین » فى 
حين أن (۲۱۰۲/) من القائمين يرون عدم استخدام الأسلوبين معا . ويتضح مما سبق 











أن تنظيم أعمال السكرتارية فى الجهات المستقصاة هو على النحو التالي : اللامركزية ؛ 
المركزية ء الأسلويان معا 
۳ - ملاءمة الأسلوب التنظيمى لأعمال السكرتارية : 


جدول رقم [ET]‏ 
dg «29‏ الأأسلوب التنظيمي عمال السكرنارية 


cols اس۱ و‎ oslo اس۱‎ 
rete Peat I ÎS Û KIA a 


يبين الجدول رقم (EY)‏ الخاص بمدی ملاءمة أسلوب تنظيم أعمال السكرتارية 
فى الأجهزة الحكومية الستجيبة أن )0 .70%( يرون علاءمة الاسلوب التنظیمی لاعمال 
السكرتارية , فى حين أن (۲۵۰۳/) یرون عدم ملاءمة الأسلوب التنظیمی لأعمال 
السكرتارية : وهناك (۱۰.۲/) غير متأكدين من مدى ملاءمة الأسلوب التنظيمى 
لأعمال GG Sal‏ ويتبين من هذا أن غالبية القائمين بأعمال السكرتارية فی الجهات 
الحكومية يرون ملاءمة الأسلوب التنظيمى التبع لأعمال السكرتارية . 
6 - مهام وأعمال السكرتارية العامة : 





جدول رقم ]٤۳‏ 
مهام وأعمال السكرتارية العامة 










TEIE 
obalo pelo palo palo palo pala 
با لكك قا كه الك لكا لق ا‎ Foye ضط ا فا‎ 
لكا تنا ها‎ ZÛ ند نان‎ UR ا‎ 
نع لک اننا كا‎ a a لقا اسه‎ we 


٭ عدد الهالات المفقودة = ١‏ 





يبين الجدول رقم (EY)‏ أن )7٤٤(‏ يرون أن أعمال سكرتارية اللجان تعد من ضمن 
مهام وأعمال السكرتارية العامة » فى حين أن (۳۰۰۷/) يرون أنها ليست من مهام 
وأعمال السكرتارية العامة ء وهناك )£ (ZYY.‏ غير متاکدین من تصنيف سكرتارية اللجان . 
Guay‏ هذا الجدول Casi‏ أن )/٤.٤(‏ يرون أنْ أعمال سكرتارية المجالس تعد من 
ضمن مهام وأعمال السكرتارية العامة ء فی حين أن (ZYY. Y)‏ يرون أنها ليست من 
مهام وأعمال السكرتارية العامة » وهناك (ZYY, Y)‏ غير متاکدین من تصنيف 
سكرتارية المجالس . 
كما Guu‏ الجدول (/EV.0) Si‏ يرون Si‏ أعمال سكرتارية الأمانات تعد من ضمن 
مهام وأعمال السكرتارية العامة فى حين أن (ZY. Y)‏ يرون أنها ليست من مهام 
وأعمال السكرتارية العامة » وهناك (۲۱۰۲/) غير متأكدين من تصنيف سكرتارية 
الأمانات . 
ويتبين بعد ذلك Gi‏ أعمال السكرتارية العامة فى الجهات الحكومية كما يراها 
القائمون بأعمال السكرتارية هی على النحو التالی : سكرتارية الأمانات » سكرتارية 
اللجان ء سكرتارية المجالس . l‏ 


۵ - أساليب السكرتارية في الأجهزة الحكومية : 


جدول رقم ]££[ 
أساليب السکردارية فى الأجهزة الحكومية 


سی رز 


۾ عدد الحالات | لفقودة = ۱ 













يبين الجدول رقم )££( أن )0 .00( يرون أن أسلوب السكرتارية العامة هو 
الواضح فى الاستخدام من حيث الاسم والعمل » وهناك (۲۹۰۳/) غير متاکدین من 





وضوح استخدام أسلوب السكرتارية العامة » فى حين أن (۸۱۵۰.۲/) يرون أنه ليس 
cuss‏ هذا العدول آیضا آن )718.1( gags‏ أن املوب السكرتاوية التخضصهة هو 
الواضح فى الاستخدام من حيث الأسماء والأعمال » وهناك (۳. 7۲۷) غير متأكدين 
من وضوح استخدام أسلوب السكرتارية المتخصصة ؛ فى حين أن (۱۱۰۱/) یرون أنه 
كما یبین الجدول أن (ZV. Y)‏ يرون أن أسلوب السكرتارية الخاصة هو الواضح 
استخدام أسلوب السكرتارية الخاصة » فى حين أن (۱۵۰.۲/) يرون أنه ليس واضحا 
فى استخدامه . . 
ويتضح من كل ذلك أن أساليب السكرتارية الواضحة كما يراها القائمون بأعمالها 
فی الجهات الحكومية هی كما ob‏ : السکرتارية الخاصة » السکرتارية التخصصة : 
السكرتارية العامة . 
-٦‏ دور المهام والتخصص في تحديد مصطلح السكرتير : 


: جدول رقم )£0( 
دوز المهام والتخصص فى تحديد مصطلج السکرز تیر 


سید اهر bala bala pala palo palo‏ 
AK SIE‏ نک "6١|‏ لا سادا ٠٠."‏ 
PD‏ که ١‏ 5۳ ند کی 
یبین الجدول رقم )£0( أن (۸۲۰۸/) من القائمین یرون أن هناك دورا للمهام فی 


تحدید مفهوم السکرتیر ۰ فى حين أن (۱۱.۱/) غير موافقین » وهناك )/٦.٦(‏ غير 











كما oda‏ الجدول )7۷٦۰۸( Si‏ يرون أن هناك دورا للتخصص فى تحدید مصطلح 
السکرتیر » فى حين أنْ )/١١.١(‏ يرون أنه ليس هناك دور للخ صص »وهناك 
(۸۰۱/) غير متاکدین من ذلك الدور . 

ویشضح من Us‏ ذلك أن هناك تقاربا في رأي القائمين بأعمال السكرتارية فى 
الجهات الحكومية في دور المهام والتخصص في تحديد مفهوم مصطلح السكرتير . 
۷ - آهمية التخصص للقیام Jhal‏ السكرتارية : 


جدول رقم [1] 
أهمية التخصص للقیام بأعمال السکر تارية 


الجا علق ] موق | ماق آنساجا جر 
KAK‏ ۱۳۷۷ لكا نكا لک الك ناذا ۳ 


+ عدد الحالات الفقودة = ۲ 










یتضح من الجدول رقم (ZAY. £) ST (EN)‏ يرون أن هناك آهمية للتخصص للقيام 
باعمال السكرتارية ‏ فى حين أن (۱۰۰۶/) يرون أنه لیس هناك آهمية للتخصص ۰ 
وهناك (ZV. Y)‏ غير متاکدین من آهمية ذلك الشرط . 

ویتبین منه Casi‏ أن غالبية القائمین بأعمال السکرتارية يرون أن للتخصص آهمية 
للقیام بأعمال السکرتارية فى الجهات الحکومیه . 
۸ - تدرة المتخصصين فى آعمال السکرتارية : 


جدول رقم [£V]‏ 
ندرة المتخصصین فى أعمال السگر تارية 


ملق 
سیا و اسیا و اسیا و |[ اس و صیام 
27112 


٭ عدد الحالات المفقودة - ٢‏ 








ميدق الجدول رقم (EV)‏ أن 207 توف أن هناك ندرة فى التخصصین فى 
امال السکرتارية ؛ وهتاك TLA)‏ غیر مشاكرين من أن هناك ندرة فی 
التخصصی » فى حين أن (۱۰۰۳/) یرون أنه ليس هناك ندرة فی المتخصصين . 
وهذا يوضح Gi‏ غالبية القائمين بأعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية يرون آن 
هناك ندرة فى المتخصصين بأعمال السكرتارية . 
۹- أهمية تجزئة أعمال السكرتارية : 


جدول رقم [£A]‏ 
أهمية dijai‏ أعمال السكرتارية 


وجا | ماق | غوت | داق ناج کر 
cn pala pala pala pa‏ 
E rE E ۹۰7871‏ اسم 


NAAN PE الجدول رقم (4۸) أن (۳۹۰۶/) يرون أنه ليس مهما‎ ae 
تؤدى أعمال السكرتارية بشکل‎ GY بشكل جزئی » فى حين أن (۸۳۱۰۳/) يرون أن هناك أهمية‎ 
. جزئی . وهناك (۲۹۰۳/) غير متأكدين من أهمية أن تؤدى أعمال السکرتاریة بشكل جزئی‎ 

من هذا يتبين أن (۳۹/) من القائمين بأعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية 
برون أنه لیس هناك ضرورة لتجزئة أعمال السكرتارية . 

۰ - کیفیة تتفیذ أعمال السکرتارية : 










جدول رقم ]£4[ 
كيفية تنفيذ أعمال السکردارية 


ea sl a سد‎ 












يبين الجدول رقم )£9( أن (۷۰۰۷/) يرون أن أعمال السكرتارية تنفذ وفق مهام 
واختصاصات محددة » فى حين SÍ‏ (۱۲۰۲/) من السكرتيرين غير موافقين »و هناك 
(۱۲,۱/) غير متاکدین . 

ا هذا الجدول )/0۷.٩( Si‏ من القائمين بأعمال السكرتارية یرون أن أعمال 
السکرتارىة تنفذ بالاتفاق بين المدير والسكرتير ء وهناك (ZY. Y)‏ غير متاکدین » فى 
حين (ZYY, Y) bi‏ یرون أن أعمال السكرتارية لا تنفذ بالاتفاق . 

من هذا يتضح أن تنفيذ أعمال السكرتارية كما يراه القائمون بأعمالها فى الجهات 
الحكومية يكون عند الأكثرية وفق مهام واختصاصات محددة » فى حين أن نسبة كبيرة 
منهم (Z0A)‏ يرون أن تنفيذ أعمال السكرتارية يتم بالاتفاق بين المدير والسكرتير . 


: تأثير كثرة أعمال السكرتارية على قدرة القائمين بها‎ - ١ 


جدول رقم [9۰] 
داثیر كنرة آعمال السکرنارية على قدرة القائمین بها 


رو اهر palu palapala‏ سر 
هذ نقذ perj ۰ Paj perfe‏ ۲۱۲ ۱ 


gia‏ الجدول رقم )+0( الخاص بتأثیر كثرة أعمال السكرتارية على قدرة القائمین 
بها Sie‏ (۷1.۷/) يرون Gi‏ أعمال السكرتارية كثيرة ء مما یجعلها توثر على قدرة 
. القائم بها » فی حين (ZW. Y) Si‏ يرون أن أعمال السكرتارية ليست بكثيرة » وهناك 
)/1.١(‏ غير متاکدین من كثرة أعمال السكرتارية وتأثيرها . 

ویتتن من هذا أن غاليية القائمان بأعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية 
المستقصاة يرون أنّ آعمال السکرتارية كثيرة ‏ مما یجعلها تؤثر على قدرة القائم بها e‏ 
وهناك نسبة ضئيلة منهم يرون أنها ليست كثيرة . 












۲ - شروط آختیار السكرتير : 


جدول رقم [Ql]‏ 
شروط آختیار السكرتير 


T 
JE opala pala pao pao paf a 
KAKA هنک‎ I لكك‎ apn e 
۱۱۷۱۲ |o ۰ [ه.ه؛|‎ go 160.0] ٤ | حسنالظير‎ | 
LEL al AENT] 
1] | ١ |٠١١4| ٠١ [ol ferv] er frre ۲۲ | العارف العامة‎ | 
miy ۴۳ ۳۳۱ لقا‎ KA J ka HIBE TE 
Airtel E al كد اج ا چا ہے‎ 
۳ = ۾ عدد الحالات المفقودة‎ 
۲ = ٭٭ عددالحالات المفقودة‎ 
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* 


خالے 
ی 





ای 
على 


en‏ الیل را ا 3( آن A)‏ ۷ يرون AP Ret‏ ہد Lokal‏ عد لتیار 
الزغية کی اختيان دول سردا «ومناك (1 .۸ gab‏ مین سن امع Alp‏ 
شرط الرغية . 

ویبین هذا الجدول ایشا أن (7۹۲) برون آهمية توافر صفة حسن الظهر عند 
السکرتیر » فى حين أن (ZT)‏ يرون أنه ليس هناك آهمية لتوافر صفة حسن الظهر . 

كما ببین آن (ZAV.A)‏ برون آهمية توافر صفة قوة الشخصية sie‏ آختیار 
السکرتیر . وهناك )74.5( غير متاکدین من آهمية توافر صفة وة الشخصية عند 
آختیار السکرتیر » فى حين أن )/۸.١(‏ يرون أنه ليس هناك آهمية لتوافر صفة قوة الشخصية . 

ویبین کذلك GI‏ (۷۷۰۱/) يروي Canal‏ توافر العارف العامة عدن آختیار 
السکرتیر » وهناك (۱۱.۵/) غير متاكدين من آهمية توافر العارف العامة عند اختیار 
السکرتیر » فى حين أن (۱۱۰۶/) يرون أنه ليس هناك أهمية لتوافر المعارف العامة . 


كما يبين Si‏ (۸۰۷/) يرون أهمية توافر المؤهل العلمى عند آختيار السكرتير » فى 
حين Si‏ (۲۰۰۲/) يرون أنه ليس هناك أهمية لتوافر المؤهل العلمى » وهناك (۱۱۰۱/) 
غير متأكدين من أهمية توافر المؤهل العلمى عند آختيار السكريتر . 

ويبين أيضا أن (۹۳۰۸/) يرون أهمية توافر القدرات والمهارات عند آختيار 
السكرتير » فی حين Gi‏ (۳۰۱/) غير موافقين على أن هناك أهمية لتوافر القدرات 
والمهارات عند آختيار السكرتير » وهناك بالنسبة السابقة نفسها أى (۲۰۱/) غير 
متأكدين من أهمية توافر القدرات والهارات عند اختيار السکرتیر . 

(ZA). A) Gi gan LS‏ یرون أهمية توافر الخيرة عند آختيار السكرتير » فى حين 
أن (۲. ۱6/) يرون أنه ليس هناك أهمية لتوافر الخبرة ء وهناك )/٤(‏ غير متأکدین من 
آهمدة توافر الخبرة عند آختبار السكريتر . 

ان ماسيق یبّین Gi‏ شروط آختيار السكرتير كما يراها القائمون بأعمال السكرتارية 
تأتى على النحو التالي : توافر القدرات والمهارات (7۹۳۰۸) . حسن المظهر (ZAY)‏ ؛ 
قوة الشخصية (ZAY. A)‏ ۰ الخبرة (ZAN. A)‏ ؛ المعارف العامة (ZVY. y)‏ الرغبه 
(ZVI. A)‏ « المؤهل العلمى (ZMA. Y)‏ . 
LL - ۳‏ شروط آختيار السكرتير : 


جدول رقم (OP)‏ 
كفاية شروط آختیار السکرنیر 








:-..9 “2 


asst] 00 [asl [ast] [asi] (9 [ast] ) [pa 
الشروط السابقة فى آختيار السكرتير‎ GUS الخاص بمدى‎ (0Y) يبن الجدول رقم‎ 

SI‏ (۸۲۰۸/) يرون كفاية الشروط السابقة عند آختيار السکرتیر » فى حين أن 
(۱۰۰۱/) يرون عدم GLAS‏ هذه الشروط » وهناك (۷۰۱/) غير متأكدين من مدى 
کفایتها. ویتبین من هذا أن هذه الشروط تعد آساسية هامة فى آختیار «yah Saal!‏ 


bys,‏ فاعلا لضمان آختیار الأفضل لمارسة أعمال السكرتازية: الأمر الڈی يعني 
ضرورة تطبیقها عند اختیار الناسب من التقدمین لشغل وظائف السکرتارية + نظر| 
إلى Gi‏ غالبية القائمین بأعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية يرون كفاية هذه 
الوط صقل اخفتار استگرشی: 

4 - أساليب آختيار السكرتير في الأجهزة الحكومية : 


جدول رقم (OM)‏ 
اسالیب اختیار السكرتير فی الأُجهزة الحكومية 


ظ 
ره تشر | ۱۸ نكن ۰۱۰۸۱۲۱٢ EP o [rov] ۲۳ [EA] E‏ 


+ عدد الحالات المفقودة = ۱ sue oe‏ الحالات المفقودة = ۲ 















يبين الجدول رقم (۰۳) أن Y)‏ .204( يرون أهمية الاختبارات الموضوعية عند 
اختیار السکرتیر » وهناك (ZYY, V)‏ غير متاکدین من آهمية الاختبارات الوضوعية 
عند آختیار السکرتیر ؛ فی حين أن (ZY. ١(‏ من القائمين يرون أنه لیس هناك آهمية 
للاختبارات الوضوعیه . 

ویبین هذا الجدول Cai‏ أن )5 (ZMA.‏ يرون أهمية آختبارات تحدید القدرات 
والهارات عند اختیار السکرتیر » وهناك (ZYY. V)‏ غير متاکدین من آهمية اختبارات 
تحدید القدرات والهارات عند آختیار السکریتر ‏ فى حين أن (ZA. Y)‏ يرون أنه لیس 
هناك أهمية لاختبارات تحدید القدرات والهارات . 

كما يبين هذا الجدول (ZYY. V) Si‏ يرون أهمية القابلة الشخصية عند اختیار 
السكرتير » ون (۱۸۰۲/) غير متأكدين من أهمية القابلة الشخصية عند آختيار السكرتير ؛ 
فى حين Gi‏ )74.5( من القائمين يرون أنه ليس هناك أهمية للمقابلة الشخصية . 





وببین ST Laat‏ 83 .281( برون آن السکرتیر یختار بالتعیین الباشر فی حین آن 
(ZYY. £)‏ يرون آن السکرتیر لا يختار بالتعيين الباشر » وهناك (ZYY. Y)‏ غير 
متاکدین من كيفية آختیار السکرتیر . وهذا يظهر Gi‏ أساليب آختیار السکرتیر كما 
براها القاتمون بأعمال السکرتارية سی على النحو التالي : القابلة الشخصية : 
ارہ تحميد القدرات واللبارات «الاشتبارات ET‏ م التفی الباشر : 


: كفاءة أساليب آختيار السكرتير‎ - Yo 


جدول رقم [QE]‏ 
كفاءة أسالیب آختیار السکر Jad‏ 






وجا |[ ساق | رم ]دمآ ماج 


۽ ase‏ الحالات المفقودة = Y‏ 







یبین الجدول رقم (۵۶) الخاص بمدی كفاءة أساليب آختیار السکرتیر » أن 
Y)‏ .701( يرون ST‏ الأسالیب السابقة کفؤ فى آختیار السکرتیر ء وهناك (۳۱۰۳/) غير 
متاکدین من BLAS‏ الاسالیب السابقة فى آختیار السکرتیر ٠‏ فى سين آن (۱۲.۵/) 
يرون عدم كفاءة الأسالیب السابقة . 


وهذا بوضح Gi‏ غالبية القائمين باعمال السكرتارية يرون أن الشروط السابقة عند 
استخدامها كفو SLORY‏ السكرتير . 





: أهمية السكرتير فى الادارة‎ - ٦ 


جدول رقم [00] 
أهمية السکرنیر فی الادازة 


oe [ate‏ | قدت | ane‏ ]جر 


١ ۱۳:۷۱ ١١ Ne FT Ve AVAL YY ۷,۸ ۱ 5‏ ۱۹ص۰۸۱1 
كفاع السكرتير ظ ۱ ظ 





| عن الستربير ظ | 


+ عفد الحالات المفقودة = ١‏ 
ose oe‏ الحالات المفقودة = ۲ 





يبين الجدول رقم )00( أن (ZV0.V)‏ يرون أن كفاءة الادارة من كفاءة السكرتير e‏ 
قى ین ان gays (ZANE)‏ اثه لیس لكفاية BF ps Saal‏ على كفا الأدارة وی CAN)‏ 
غير موافقين lim‏ وهناك (۱۰۰۲/) غير متاکدین من أثر كفاءة السكرتير على كفاءة 
الادارة . 


ویبین هذا الجدول Caf‏ أن (ZAT A‏ یرون آهمية السکرتیر GY‏ ادارة:: وهناك 
)74.1( غير متاکدین من آهمية السکرتیر للادارة e‏ فى حين أن )/٤(‏ غير موافقین 
على أن للسکرتیر أهمية لاية ادارة . 

گسا Gan‏ أن V]‏ .70( یرون أن هتاك صغویة فى احلال شخص آخر مکان 
السکرتیر عند غيابه » فى حين أن (7۲۷۰۸) يرون أنه لیس هناك صعوبة فى إحلال 
شخص آخر مكان السكرتير عند غيابه » وهناك )0 .0\/( غير متأكدين من آثر غیاب 
السکرتیر . وهذا یبین أن آهمية السکرتیر فی الادارة تأتی كما بری القانمون باعمال 
السكرتارية علی الوجه الاتی : الادارة لا تستغنی آبدا عن السکرتیر ء BLAS‏ الادارة 
من کفاءة السکرتیر » صعوية احلال شخص آخر مکان السکرتیر عند غیابه . 


۷ — مدی تفویض الصلاحیات الإدارية السکرتیں : 


جدول رقم [0AT]‏ 
sao‏ تفويض الصلاحیات الادارية للسكرتير 


٠۱۳٣ ۰۰۸۸۳۷۰‏ ننک ادا که 


أن (51.7) يرون أنه يفوض للسکرتیر القیام ببعض الهام الادارية فى حين أن (۳ ۲۹/) 
يرون أنه لا يفوض للسكرتير القيام بيعض المهام الادارية » وهناك (/VEN)‏ غير 
متاکدین من تفويض بعض الصلاحيات الادارية للسكرتير . وهذا يبين أن نسبة جيدة مر 
القائمين بأعمال السكرتارية يرون إمكانية تفويض بعض الصلاحيات للسكرتير . 


۸ - فرص التدريب المتاحة : 





جدول رقم (QV)‏ 
فرص التدريب المتاحة 







لسن ان 


ين الحدول رقم (oV)‏ الخاض يقرص التفريي المعاحة pat Sell‏ « ان (*: ٩4‏ 
يرون Gi‏ هناك فرصا متاحة للتدريب فى مجال السكرتارية ؛ فى حين أن (۲۲۰۷ 
يرون أنه ليس هناك فرص متاح للتدریب » وهناك (۱۸۰۲/) غير متأکدین من توافر 
الفرص المتاحة للسكرتير . ويتبين من ذلك أن تنفيذ أعمال السكرتارية بتطلب قدرا من 
المعارف والمهارات التى یتم آكتسابها عن طريق التدريب » كما تتبين أهمية أعمال 





وهی البرامج التى تفی ہما يتطلبه منه أداء أعمال السكرتارية فى الجهات الحكومية . 


وقد تبيّن من هذا الجدول آیضا أن نسبة جيدة من القائمين بأعمال السكرتارية فى 
الجهات الحكومية يرون Gi‏ هناك فرصا مناسبة للتدريب على أعمال السكرتارية . 


جدول رقم [QA]‏ 
آسما. القائمین بأعمال السكرتارية المتخصصة 





يتضح من الجدول رقم (0A)‏ الخاص بأسماء القائمين بأعمال السكرتارية المتخصصة . 
Gi‏ (08.7/) من القائمين بأعمال السكرتارية يرون أن اسم سكرتير يطلق على القائم 
بأعمال السكرتارية التخصصة ء يليه بنسبة (۶0۰۵/) اسم مدير مكتب , ثم اسم 
سکرتیر فني بنسبة (۱۵۰۲/) ء ثم اسم سکرتیر استقیال بنسية (۱۰.۱/) ؛ تم اسم 
بنسبة (۷۰۱/) ثم سکرتیر سري e‏ وسکرتیر خاص . وسکرتیر تحریر » بنسبه 
)\ .71( . وهذا یتناسب مع آسماء القائمن باعمال السکرتارية الخاصه على اعتبارها 
Eja‏ من أعمال السكرتارية التى تمارس أعمالاً فنية متخصصة . 





ویتضح من هذا الجدول أيضمًا أن أسماء القائمین باعمال السكرتارية فى الجهات 
الحکومية هي : سکرتیر (YVA‏ ء مدیر مکتب (۲۸۰۷/) ۰ سکرتیر فني (15:8ز) ‏ 
سکرتیر آستقبال )£ ,1/( » سکرتیر آجتماعات (0.۷/) » سکرتیر صحفي ٠‏ آخری 
)0 .£( ء سکرتیر تحریر (AVA)‏ . 
۰ - آعمال السكرتارية : 


جدول رقم ]04[ 
أعمال السكرتارية 





تابع جدول رقم ]04[ 


۱۸ 





۱ 


یتضح من الجدول رقم )04( آن نسبة (۸ ۰) )من القائمین بأعمال السكرتارية 
درون 0 استقبال المكالمات الهاتفة والرد عليها وإحالة الهام منها الى المدير : يعد أول 
الأعمال التى يقوم بها السكرتيرون » يليها حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق بنسبة 
(ZYY. Y)‏ » ثم ابلاغ الأوامر والتعليمات للجهات المعنية ومتابعة تنفيذها بنسية 
(7۷۱۰۷) ؛ ثم استقبال البرید الوارد بنسبة (۷۰۰.۷/) » ثم طلب المكالمات الداخلية 
والخارجية التی یطلبها المدير بنسبة e (ZVA. V)‏ ثم ترتیب مواعید الزائرين بنسبه 
)1 .718( » ثم استقبال زوار ela‏ رخف patty 1۳۱۴, Diels‏ 
الخطابات والمذكرات والتقارير بنسبة e (ZV. .٦(‏ ثم معالجة البريد الوارد للادارة 
بنسبة )01,1( ۰ ثم تصدير المعاملات الواردة بنسبة (200.5/) » ثم استخدام 
وتشفیل الأجهزة المكتبية بنسبة (۵. ۵۲/) » ثم تنظيم وترتیب الاجتماعات بنسبة 
(.207/) » ثم دراسة ما يتم التكليف به وإعداد التقارير اللازمة بنسبة )£ (ZEE.‏ » ثم 
نسخ الخطابات بنسبة )£ (ZEY,‏ » ثم تنظيم وترتيب السفريات والرحلات بنسبه 
)£ .۳۸۰/) » ثم التلخيص والاختصار بنسية (ZYY. Y)‏ » ثم حضور الاجتماعات 
وتسجدل الحاضر بنسبة (۳۱۰۳/) » ثم اختزال الرسائل بنسبة (۲۱۰۲/) . 

ان هذا يبيّن Gi‏ أعمال السکرتاریة كما یزاولها القائمون بها فى الجهات الحکومية 
هي كما يلي : استقبال المكالمات الهاتفية والرد عليها وإحالة الهام منها الى المدير ؛ 
حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق . ابلاغ الأوامر والتعليمات للجهات المعنية ومتابعة 
تنفيذها ٠‏ استقبال البريد الوارد » طلب المكالمات الداخلية والخارجية التى يطلبها المدير : 


ترتيب مواعيد الزائرين » استقبال زوار الادارة وتنظيم دخولهم » تحرير الخطابات 
باتک ات قاری مالس ال الزارھ تلادازه سني SMALL‏ الوا تن 
استخدام وتشغيل الأجهزة المكتبية , تنظیم وترتیب الاجتماعات ٠‏ دراسة ما يتم 
التکلیف به واعداد التقاریر اللازمة » نسخ الخطابات » تنظیم وترتیب السفریات 
والرحلات » التلخيص والاختصار ؛ حضور الاجتماعات وتسجیل الحاضر » اختزال الرسائل . 


۱ - آعمال السکرتارية الت بزاولها بعض الدیرین : 


جدول رقم [T]‏ 
آعمال السکرنارية التي یز اولها بعض المدیرین 


چو[ 
ابید . ےا کا زج 


الد 7 33 ۹ 

۲ |استلام المعاملات میں ۱ 
کس سو ا 
سل بل بل 
سا | | سس 

x 





حر :تسیود 1( الخاص بأعمال السكرتارية التى يقوم بها بعض 
المديرين . نسبة (ZA. A)‏ من ا مدیرین يرون أن تنظيم وترتيب الاجتماعات » تعد 
أول الأعمال / التى يقوم بها بعض المديرين مع أنها من أعمال السكرتارية ء يليها تحرير 
a‏ و والتقارير بنسبة (ZVA. V)‏ ؛ ثم تنظيم وترتيب السفريات 
والرحلات بنسبة (0۰.۷/) ٠‏ ثم استقبال الزوار بنسبة (ZA, Y‏ تم استلام 
مسا لع تسا > وطلب ا کا مات ت الداخلية والخارجية مباشرة ینسیه 
)0 . ۵۲/) » ثم استقبال المكالمات والرد د عليها بنسبة )0 (ZEN,‏ » ٹم ترتيب مواعید 
الزائرین بنسبة (۲۹۰۳/) » ثم آستخدام وتشفیل الاجهزة الكتبية بنسبة e (ZVA. Y)‏ 
ثم حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق بنسبة Y)‏ 04 > ثم استقبال البرید بنسبة 
(۱۵۰۲/) » ثم تصدير العاملات و نسخ الخطابات بنسبة (۷۰۱/) . 


مما سبق يتبين أن ترتیب أعمال السكرتارية التی یزاولها بعض الدیرین هي كما 
بلی : تنظیم وترتیب الاحتماعات » تحرير الخطابات والذکرات والتقاربر » تنظیم 
وترتیب السفریات والرحلات » استقبال الزوار » استلام العاملات الواردة وتوجیهها » 
طلب ا لمکا مات الداخلية والخارجية مباشرة ‏ استقبال ا لمکا مات والرد علیها ء ترتیب 
مواعید الزاترین ٠‏ استخدام وتشفیل الأجهزة الكتبية . حفظ وتنظیم الأوراق والوثائق e‏ 
استقبال البرید الوارد ء تصدیر العاملات . نسخ الخطابات . 


— عرض بيانات الاستبانة الخاصة بالجمهور 1 
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الولاء والانتماء 
للوظيفة 





إن الجدول رقم (VY)‏ الخاص بالمراحعين المتعاملين مع السكرتيرين فی الجهات 
الحكومية يبين مايلي : 

أن (۸۸.1/) من المراجعين يرون Si‏ السكرتيرين العاملين فى الجهات الحكومية 
يحترمون وجهات نظر المراجعين Sly‏ (1.۳/) يرون أن السكرتيرين لا يحترمون 
وجهات نظر المراجعين » فى حين أن )/75.١(‏ من المراجعين غير متأكدين من آحترام 
السكرتيرين لوجهات نظر المراجعين . ويتضح من هذا أن غالبية المراجعين يعتقدون أن 
السکرتیرین يحترمون وجهات ea Bi‏ وآن نسبة قليلة جدا يعتقدون خلاف ذلك . 
-٢‏ مساعدة المراجعين : 

أن (ZVY)‏ من المراجعين يرون أن السكرتيرين فى الجهات الحكومية يساعدونهم , 
وآن (۱۲۰۷/) غير متاکدین من مساعدة السكرتيرين لهم > فى حين أن (۱۰۰۳/) 
يرون أن السكرتيرين لا يساعدونهم . وهذا يظهر أن غالبية المراجعين يرون أن 
السكرتيرين فی الجهات الحكومية يساعدونهم » ون نسبة قليلة جدا منهم ترى خلاف 
ذلك . 
۳ - وضوح النصح والتوجيه : 

أن (۸۲۰۳/) من المراجعين يرون Gi‏ السكرتيرين یقدمون التصح والتوجیه 
مما يتبين أن أغلبية المراجعين يفتقدون أنْ السكرتيرين يقدمون النصع والتوجيه 
بوضوح . 
-٤‏ حل مشاكل المراجعين : 

أن )£ .707( من المراجعين يرون أنْ السكرتيرين يقومون بحل مشاكل المراجعين , 
وآن (۲۸۰۲/) غیر متأکدین » فی Ae‏ أن (۱۵۰6/) غير موافقين « ويتضح من هذا أن 
آغلبية المراجعين یعتقدون أن السکرتیرین یقومون بحل الشاکل التی تعترض 
المراحعين 





: نقل وجهات نظر المراجعين‎ =o 
من المراجعين يرون أن السكرتيرين ينقلون وجهات نظرهم إلى‎ (A.Y) Si 


الأدارة Gal JO‏ ووضوح.. وان )/۲۷۰٩(‏ 2 متاکدین :فی حین آن )79.5( یرون 
أنّ السکرتیرین لا ینقلون للادارة وجهات نظرهم ؛ وهذا يبين أن الاغلبية الكبيرة من 
الراجعین یعتقدون أن السکرتبرین ینقلون وجهات نظرهم للادارة بصدق ووضوح . 


1- المحافظة على حقوق المراجعين : 


Si‏ (۳۱۰۷/) من المراجعين یرون أن السكرتير یحافظ على حقوق المراجعين » وآن 
(۳۸/) من المراجعين شیر مکاکشی  oils‏ هين[ (۳ Oe.‏ من opengl‏ يرون آن 
السکرتیر لا Bilas‏ على حقوق الراجعین . ویتضح من ذلك أن هناك نسبة Base‏ من 
المراجعين یعتقدون أن السکرتیرین یحافظون على حقوق الراجعین . 
۷- توفیر سبل الراحة للزوار والمراجعين : 


Gi‏ (ہ .۷۸/) من الراجعین يرون أن السکرتیر یوفر سبل الراحة للمراجعین ؛ 
Sls‏ (۱۵.۲/) من الراجعین غير متأكدين ‏ فی حين أن (ZV. Y)‏ من المراجعين غير 
موافقين . وهذا يبيّن Gi‏ غالبية المراجعين یعتقدون أن السکرتیرین یوفرون سبل الراحة 
للزوار والمراجعين . 

۸- الاهتمام بحاجات الراجعین والاسراع فى قضانها : 

)5 )710.1( من الراجعین يرون أن السکرتیر یهتم بحاجات ال مراجعین » وأن 
(ZYY. 3)‏ من المراجعين غير متاکدین » فى حين أن (۱۱۰/) من المراجعين str‏ 
السکرتیر لا يهتم بحاجات الراجعین . وهذا یبین أن غالبية الراجعین یعتقدون أن 
السکرتیرین یهتمون بحاجات الراجعین ویسرعون فى قضانها . 

4— متابعة انجاز معاملات المراجعين : 


تس 


» من الراجعین يرون أن السکرتیر یتابع إنجاز معاملات الراجعین‎ (701.4) SI 
من الراجعین غير متأكدين » فى حين أن (۱۷.۸/) من الراجعین‎ )/۲٥۰۳( ون‎ 
السکرتیر لا يعمل على متابعة إنجاز معاملات الراجعین » وهذا يبين أن نسبة‎ GI يرون‎ 
. كبيرة من الراجعین یعتقدون أن السکرتیرین یتابعون إنجاز معاملات المراجعين‎ 





۰- الاستماع الى قضايا المراجعين والعمل على حلها : 

أن (۵۹۰۰/) من المراجعين يرون أن السکرتیر یستمع إلى قضايا ومشاكل 
المراجعين ويعمل على حلها ٠‏ وأن (۱۵۰۲/) من المراجعين غير متأکدین » فى حين 
أن )71.1( من المراجعين غير موافقين . وهذا يبين أن غالبية المراجعين يعتقدون أن 
السكرتيرين يستمعون إلى قضاياهم ويعملون على حلها . 
۱- معاملة الزوار والمراجعين بلطف ويلباقة : 

أن )/٩۱۰۱(‏ من المراجعين يرون أن السكرتير يعامل الزوار والمراجعين بلطف 
السكرتيرين يعاملون الزوار بلطف ولباقة . 
۲- اعطاء المعلومات بدقة : 

أن (۷۳۰۱/) من المراجعين يرون أن السكرتير يعطي المعلومات للمراجعين بدقة , 
وأن (۲۱۰۸/) من المراجعين غير متاکدین e‏ فى حين أن (۵۰۱/) من المراجعين غير 
موافقين » مما يبين أن نسبة كبيرة من المراجعين يعتقدون أن السكرتيرين يعطون 
المعلومات بدقة . 
۳- القدرة على الانصات وحسن الاستماع » ومتفهم للآخرين : 

أن (۹: 7۹۰) من المراجعين يرون أن السکرتیر بمتلك.مهارة الانصات وحسن 
الاستماع ومتفهم للمراجعين ؛ وآن (1.۷/) من المراجعين يرون آن السكرتير لا يمتلك 
تلك المهارة ولا يتفهم المراجعين » فى حين أن (5.1/) من المراجعين غير متاکدین . 
وهذا يبين Si‏ الغالبية العظمى من المراجعين يعتقدون أن السكرتيرين قادرون على 
الانصات وحسن الاستماع وتفهم الآخرين . 
۶ - الظهر الجید للسكرتير دون تكلف : 

ان ۷۷ؤ مل رای تا یرون أن السکودیر سظهبرة چبیند نون کلف وآ 
(۱۰۰۱/) من الراجعین غير متاکدین : فى حين أن )0 (ZY.‏ من الراجعین غير 
موافقين . وهذا یوضح أن غالبية كبيرة من المراجعين یعتقدون أن السکرتیرین مظهرهم 


دی 5 


: تواضع السكرتير وبقته بنفسه‎ -٥ 

lye من الراجعین برون أن السکرتیر متواضع وواثق من نفسه‎ (ZAY. 0) Si 
من المراجعين يرون أن‎ )/۵۰۱( Gh من المراجعين غير متاکدین » فى حين‎ )/۱۱۰۶( 
السكرتير غير متواضع وغير واثق من نفسه . وهذا يبين أن غالبية كبيرة من المراجعين‎ 
. يعتقدون أن السكرتيرين متواضعون وواثقون من أنفسهم‎ 
: العدالة فی التعامل مع المراجعين‎ -٦ 

Si‏ )714.3( من المراجعين يرون أن السكرتير عادل فى تعامله مع المراجعين ؛ 
)/۱٩( Sly‏ من المراجعين غير متاکدین » فى حين أن )7۱۱۰١(‏ من المراجعين يرون 
أن السكرتير غير Jule‏ فى تعامله مع المراجعين . وهذا يوضح أن نسبة كبيرة من 
المراجعين yun‏ أن السكزتيرين عادلون فی تعاملهم مع الراجعین . 
۷- السكرتير متفهم لدوره وملم بوظيفته : 

(ZAV. Y) Gi‏ من المراجعين يرون أن السكرتير متفهم لدوره فى العمل وملم 
بوظیفته , وآن )/٠١.۲(‏ من المراجعين غير متأكدين » فی حين أن )0 (ZV.‏ من 
المراجعين غير موافقين . وهذا یبین Gi‏ غالبية كبيرة من المراجعين يعتقدون أن 
السكرتيرين متفهمون لدورهم وملمون بوظيفتهم . 
4- الصدق فى التعامل مع المراجعين : 

» من المراجعين يرون أن السكرتير صادق فى تعامله مع المراجعين‎ (ZVE) Si 
من المراجعين غير‎ (Z0. ١( من المراجعين غير متاکدین » فى حين أن‎ (ZY. .۳( Sly 
موافقين . وهذا يوضح أن نسبة كبيرة من المراجعين يعتقدون أن السکرتیرین صادقون‎ 
: الحرص على آستعمال الآلآت المكتبية‎ -۹ 

Y) Si‏ .714( من المراجعين يرون أن السکرتیر حريص على آستعمال الالات 
المكتبية ؛ Sly‏ (۲۱۰۸/) من المراجعين غير متاکدین » فى حين أن )4/( من المراجعين 
برون أن السکرتیر غير حریص علی آستعمال الات المكتبية . وهذا دبي أن نسبة 
كبيرة من المراجعين یعتقدون أن السکرتیرین حریصون على آستعمال الالات المكتبية . 





۰- الحرص على توفیر وسائل السلامة والوقاية فى العمل : 

Si‏ (7255.7) من المراجعين يرون أن السكرتير حريص على توفير وسائل السلامة 
.۰٩(‏ ۱۳/) من المراجعين يرون أن السكرتير غير حريص على توفير وسائل السلامة 
والوقاية . وهذا يوضح أن نسبة جيدة من المراجعين يعتقدون أن السكرتيرين حريصون 
على توفير وسائل السلامة والوقاية فى العمل . 
-١‏ القدرة على تحمل المسؤولية : 

Si‏ (۷۱۰۸/) من الراجعین برون آن السگرتیر قادر علی تصمل المسؤولية » وأن 
(ZYE. £)‏ من الراجعین غير متاکدین ء فى حين أن (۳۰۸/) من الراجعین يرون أن 
السکرتیر غير قادر على تحمل السوولية . وهذا یبین أن نسبة كبيرة من الراجعین 
بعتقدون Si‏ السکرتبرین قادرون على تحمل السوولية . 
۲- السکرتیر تتوافر لدیه الخبرة الكافية فى العمل : 

(ZW. SN) SI‏ من الراجعین يرون أن السکرتیر تتوافر لدیه الخبرة الكافية فى 
العمل )/۲٩۰۱( lye‏ من الراجعین سوک کی قآ 07 2 هن 
الراجعین غير موافقین . مما یوضح أن نسبة كبيرة من الراجعین یعتقدون أن 
السکرتیرین تتوافر لدیهم الخبرة الكافية فى العمل . 
۳- السکرتیر يمتلك الهارة الجيدة فى أداء العمل : 

أن )£ (ZVY.‏ من الراجعین یرون أن السکرتیر يمتلك الهارة الجيدة فى آداء العمل : 
SL‏ (۲۰۰۳/) من الراجعین غير متاکدین » فى حين أن (0.۳/) من الراجعین غير 
موافقین . وهذا یوضح Gi‏ غالبية كبيرة من الراجعین یعتقدون أن السکرتیرین 
-٤‏ السکرتیر یتحمل السوولية بشکل جيد : 

)۷۰.٦( Si‏ من الراجعین يرون أن السکرتیر يتحمل السوولية بشکل جيد » وأن 
(Yo. 1)‏ من الراجعین غير متأكدين » فى حين أن (۳۰۸/) من المراجعين غير 
موافقين . وهذا Gi ods‏ نسبة كبيرة من المراجعين يعتقدون أن السكرتيرين يتحملون 


المسؤولية بشکل جید . 





: السكرتير ملتزم فى أداء عمله‎ -Yo 
من الراجعین غير متاکدین » فی حین أن )20( من الراجعین برون أن‎ )/۲۰۰.۳( 
. یعتقدون أن السکرتیرین ملتزمون فى آداء عملهم‎ 
: السکرتیر لدیه ولاء وانتماء جيد للوظيفة‎ -Y1 

ان (ZVE-V)‏ عن gas ll‏ تن a‏ شر eal‏ اک اء وء الوط فة »وان 
(۸۲۶۰۱/) من الراجعین غير متاکدین :فى حين أن (ZY; Y)‏ من المراجعين غير 
موافقين جدا . وهذا يبين أن غالبية كبيرة من المراجعين يعتقدون أن السكرتيرين لديهم 
ولاء وانتماء جيد للوظيفة . 


دانيا : نتائج التحليل الاحصائی للبيانات : 
ينقسم التحليل الاحصائي إلى قسمين هما : 
القسم الأول ۰ اختبارات الفروض الاحصائية التى تشمل : 
- اختبار جوهرية معامل الارتباط (سبيرمان) . 
- اختبارمربع كاي . 
- اختبار مان وتيني . 
- اختبار کروسکل واليس Kruskal-Wallis‏ 
- اختبار اسلوب تحلیل التباين ANOVA‏ 
- اختبار (Z)‏ لاختبار معنوية الفرق بين نسبتین . 
- اختبار (Z)‏ لاختبار أن الوسط الحسابي يساوي قيمة معینه . 
القسم الناني . التحليل العاملی لاستخلاص أهم معوقات السكرتارية من 


وجهة نظر الدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية فى 
الأحهزة المكومية . 


القسم الأول ۰ اختبارات الفروض الاحصائية : 
فيما يلي نتائج اختبارات فرضيات البحث : 

: ANI الفرضية‎ - ١ 
لاختبار الفرضية الأولى وهي « أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء‎ 
القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية حول ملاءمة استخدام مصطلح‎ 
السكرتارية العامة للوحدات الادارية التي تقدم خدمات اداریه معاونة بحسب جهة‎ 
« (Kruskal- Wallis - العمل » » تم استخدام الاختبار الاحصاني (كروسكل واليس‎ 
وآتضح أنه ليس هناك فروق دالة إحصائيا بین آراء القائمين بأعمال السكرتارية في‎ 
الجهات الحكومية حول ملاعمة آستخدام مصطلح السكرتارية العامة في تلك الجهات‎ 
الحكومية الستقصاة » حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۱۸۵۰) كما يوضح الجدول‎ 
وهی غير معنوية إحصائيا عند مستوى المعنوية ء مما يعني أن جميع أفراد‎ (AY) رقم‎ 





عينة البحث من القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية المستقصاة متفقون 
على أن مصطلح السكرتارية العامة في الجهات التي يعملون بها ملائم « أي أنه ليس 
هناك علاقة بين أسماء الأجهزة الحكومية واسم السكرتارية العامة ۰ وتؤکد ذلك نتيجة 
معامل الارتباط لسبيرمان ء حيث بلغت (- ۰,۱۲۱۶۳) » ویظهر منها Gi‏ هناك علاقة 
عكسية وضعيفة بين متغير جهة العمل ومتغیر ملاعمة استخدام اسم السکرتارية 
العامة » كما يوضح الجدول رقم (۱۰۸) من Gall‏ رقم (۱) . 

ویعزز هذه النتیجه ما ورد في اجابات القائمین بأعمال السكرتارية الوضحة فی 
الجدول رقم ( ۳۹ ) . ویعتقد أن sal‏ سباب هذا الاجماع هو آنه لم یسبق أن طرحت 
آسماء آخری بديلة من الجهات التنظيمية الختصة کالدیوان العام للخدمة الدنية أو 
اللجنة العلیا للاصلاح الاداري . 


جدول رقم (IF)‏ 
۱ نتيجة آه‌ختبار الإحصاني کر و سكل و الیس] 
كأراء القائمین بأعمال السگردارية حول ملءمة استخدام مصطلح السگرتارية العامة 


sap? e ۸۰ استخدام مصطلح السكرتارية العامة‎ daela 
السكرتارية‎ CAFRES للوحدات الادارية التى تقدم‎ 









۲ - الفرضية الثانىة : 

لاختبار الفرضية الثانية وهی «أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء القائمن 
بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية حول ملاعة الأسلوب التنظيمي للوحدات 
المعنية بتقدیم خدمات السكرتارية العامة حسب جهة العمل » , تم استخدام الاختبار 
الاحصائی ( کروسکل والیس - Kruskal- Wallis‏ ) » وقد آظهر أنه لا توجد - بصفة 
p — dale‏ معنویه ols‏ دلاله احصائية بين جمیع تلك الجهات العنیه بتقدیم خدمات 
السكرتارية في الأجهزة الحكومية « بالنسبة لملاءمة الأسلوب التنظیمی المتبع حاليا 
لأعمال السكرتارية ء حيث بلغت قيمة مربع كاي (۱۲44. ۰) كما يوضح الجدول رقم 
٠ (AY)‏ وهي غير دالة إحصائيا عند مستوى المعنوية )7٥(‏ ء الأمر الذي يدل على أنه 





لیس هناك تأثیر واضح للأسلوب التنظيمي لأعمال السكرتارية في الجهات الحكومية ؛ 
حیث ان الاسلوب التبع فی تتظيم آعمال السكرتازية في آغلب الأحيةة الحكومية هو 
التنظيم اللامرگزی . وهذا یتفق مع إجابات القائمین بأعمال السكرتارية في الجهات 
الحكومية كما ورد فى الجدول رقم ( Yo‏ ) ء وكذلك مع نتيجة معامل الارتباط 
(سبیرمان) « حیث بلغت VYOTE)‏ ,+ - ) وهي تظهر GÍ‏ هناك علاقة ضعيفة بين متفیر 
جهة العمل ومتغير ملاسة الأسلوب التنظيمي لاعمال السكرتارية كما يوضح الجدول 
رقم ( ۱۰۸ ) من Gall‏ رقم ( ۱ ) . 
جدول رقم CIP)‏ 


نتيجة الاختبار الاحصاني [کرو سكل والسس] 
راء القائمین بأعمال السكرتارية حول ملا.مة الأسلوب التنظيمي لعمال السکر تارية 





احتمال قيمة مربم كاى | الدلالة الاحصائية 





ملاءمة الأسلوب التنظيمي الحالي لأعمال السکرتارية في الجهة . 


۳ - الفرضبه GIGI‏ : 
لاختبار الفرضية الثالثة وهی Gin‏ هناك اختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء المديرين 


جدول رقم [T£]‏ 
نتيجة الاختبار الاحصائي امان وتيني] 198« المدیرین 
والقائمین بأعمال السكردارية حول مهام السكرتارية في الأجمزة الحكومية 


| استقبال البريد الوارد 
ككس 
[ap‏ 













۰۱6 ]۱۰۱۲۳ | یر دال 








تابع جدول رقم [18] 
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وقد أظهر هذا الجدول أن هناك آختلافا دالا احصائيا بين المديرين والقائمين 
١‏ - استقبال الیرید الوارد . 
٣‏ - نسخ الخطابات الصادرة ۱ 
٥‏ - الترتیب للسفریات . 
1 - حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق . 
۷ - ابلاغ التعلیمات . 





كما أظهر أنه ليس هناك اختلاف دال إحصائيًا بين آراء المديرين وآراء 
السكرتيرين في الأجهزة الحكومية في المهام التالية : 
اسا اليرية الوآود .. 
Y‏ ترتیب مواعید الراترین . 
۴ تقال الان . 
£ - استقبال المكالمات الهاتفية . 
o‏ - طلب الکالات الهاتفية . 
7 - تحریر الخطابات والذکرات . 
۷- استخدام وتشغیل الأجهزة GOS‏ . 
۸ - القیام بالاعمال المتكررة في الکتب . 
٩‏ - متابعة التعلیمات . 

ویمکن أنْ يُعْرَى السبب في آختلاف آراء الدیرین والسکرتیرین حول بعض الهام 
إلى شمولية أعمال السكرتارية وعدم توافر الأدلة الوصفية لهام هذه الوظائف في 
الأجهزة الحكومية ‏ وهذا يتفق مع إجابات المديرين حول كثرة أعمال السكرتارية كما 
يوضع ذلك الجدول رقم (VV)‏ « وإجابات القائمين بأعمال السكرتارية كما يوضح ذلك 
الجدول رقم ) (o‏ . إضافة إلى عدم وضوح مفهوم السكرتارية لدى يعض المديرين : 
مما يتفق مع اجابات المديرين حول وضوح مفهوم السكرتارية في الأجهزة الحكومية 
الواردة في الجدول رقم (۷) . ١‏ 


: الفرضية الرایعه‎ - ٤ 

لاختبار الفرضية الرابعة وهي «أن هناك اختلافا ذا دلالة اأحصائية بين ehi‏ 
المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية حول وضوح أعمال السكرتارية 
الخاصة ء ولأن البيانات ترتيبية وتم الحصول عليها من استمارة استقصاء سيق 
ترميزها باستخدام مقياس ليكرت » ء تم استخدام الاختبار الاحصائي (كروسكل 
والیس - ٠ ( Kruskal- Wallis‏ وأظهر أنه لا بوجد فروق معنوية ذات دلالة احصانیه 
حول وضوح أعمال السكرتارية الخاصة حيث بلغت قيمة مريع كاي (۰,۰۳۹۶) كما 
بوضح الجدول رقم (V0)‏ وهي غير Üla‏ احصائیا عند مستوی معنوية )20( . 





جدول رقم )10( 
l‏ نتيجة الاختبار الإحصائي اگروسگل واليس ] 
كآراء المديرين والقائمین بأعمال السكرتارية حول وضوج أعمال السكرتارية الخاصة 


_ تھی __ مامت 





وضوح أعمال السكرتارية الخاصة 


وهذا يعني Gi‏ هناك اتفاقا في وجهات النظر حول وضوح أعمال السكرتارية 
الخاصة في الأجهزة الحكومية ‏ نظرا GY‏ هذا النوع من السكرتارية هى الشائع في 
الأجهزة الحكومية والمتعارف عليه ء ويدعم هذه النتيجة ما ورد عن المديرين من إجابات 
كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۱) ء وكذلك ما ورد عن القائمين بأعمال السكرتارية كما 
يوضح ذلك الجدول رقم )££( . 


ه - الفرضية الخامسة : 

لاختبار الفرضية الخامسة وهي «أن هناك اختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء 
مدیری الادارات فی الأجهزة الحكومية » حول وضوح مدلول مصطلح السكرتارية وذلك 
نخسي متغیرات جهة العمل ء وعدد السکرتیرین» . تم استخدام الاختبار الاحصائي 
(کروسکل والیس (Kruskal-Wallis‏ وأظهر أنه بوجد فروق ذات دلالة إحصائية بین آراء 
مديري الادارات في الاجهزة الحکومية حول دور الکان فی تحدید مفهوم السکرتارية 
في الأجهزة الحكومية حسب جھة العمل » حیث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۰۰۶۲) : 
كما یوضع الجدول رقم (VW)‏ » وهی دالة إحصائيا عند مستوی العنوية (۵/) ء وتبين 
taii‏ سا الاو تباظ aaa‏ یملق م ٠‏ ) ان متاك ماق tole‏ 
وضعيفة بين کل من متغیر جهة العمل والکان كما یوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) 
من اللعق رقم (1) عوسی کل الاقتلاف بج ارام ارين ارس طبيعة آستال 

السكرتارية التي تقدم في الأجهزة الحكومية . 


جدول رقم [11] 
نتيجة الاختبار الإحصائي [كروسكل والیس | 
2 المديرين حول مدلول کلمة السكرتارية 


E= TR 


مریع ie‏ الإحصائية 


١‏ - دور المكان 
۲ - دور القائمين باعمالها 





لقد آظهر هذا الجدول أنه لا بوجد فروق ذات دلالة احصائیة بين آراء مدیری 
الادارات في الاجهزة الحکومية حول دور الکان في تحدید مدلول السکرتاریه بحسب 
عدد السکرتیرین » حیث بلغت قيمة مریم كاي VEAN)‏ ,+( ۰ كما يوضح الجدول رقم 
)11( » وهي غير Liles! Us‏ عند مستوی العنوية )0/( » وتبین قيمة معامل 
الازباط (سپیرمان) سيق al (+, 403 eal‏ لیس فتاك SE Ue‏ برخ متغیر 
الکان ومتغیر عدد السکرتیرین كما بوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من Gall‏ رقم (۱) e‏ 
مما يعني أنه لیس هناك دور للمکان في تحدید مدلول السكرتارية بحسب عدد 
السكرتيرين في جهة العمل . 

ویبین الجدول رقم (VW)‏ أنه لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية بين آراء 
مديري الادارات في الج يا الحكومية حول دور القائمين باعمال السكرتارية والادارة 
انختصة في تحديد مدلول السكرتارية حسب جهة العمل . حيث بلغت قيمة مربع كاي 
وفقا لترتيب المتغيرات السابقة على النحو التالي : (۰,۱۷۳۷) ۰ (۰,۱۹۹۹) « وهما غير 
gils‏ إحصائيا عند مستوى المعنوية )70( كما تم آستخدام قيمة Jalas‏ الارتباط 
(سبیرمان) حيث بلغت وفق ترتيب المتغيرات السابقة على النحو التالي : )١50804(‏ ؛ 
(۰,۳۳۹۵) ء ويتبين من ذلك أن هناك علاقة ضعيفة بين المتغيرين السابقين (القائمين 
بأعمال السكرتارية » الادارة المختصة) و متغير جهة العمل كما يوضح ذلك الجدول رقم 
( ۱۰۸ ) من الملحق رقم (۱) liag:‏ يعني Gi‏ هناك اجماعا على أنه لا علاقة للقائمين 





بأعمال السكرتارية والادارة المختصة بأعمال السكرتارية في تحديد مدلول السكرتارية 
فی الأجهزة الحكومية ؛ لأن كلمة السكرتارية يستدل عليها من طبيعة المهام التي 
Ugh‏ لسن مق هل الا ميا آی انار اا 

ويبين الجدول رقم (11) Last‏ أنه يوجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية بين آراء 
مدیری الادارات في الجهات الحكومية حول دور القائمين بأعمال السكرتارية (حسب 
a‏ السکرتیرین) » في تحدید مدلول كلمة السکرتارية , حیث بلغت قيمة مربع كاي 
)۰.۰۱٦۳(‏ » وهي دالة إحصائيا عند مستوى المعنوية (0/) . ويبين معامل الارتباط 
(سبيرمان) حيث بلغت قيمته YAY.)‏ ,+( أن هناك علاقة ضعيفة بين متغیر 
القائمين بأعمال السكرتارية ومتغير عدد السكرتيرين كما يوضح ذلك الجدول رقم 
(۱۰۸) من الملحق رقم )١(‏ » مما يعنى أن هناك علاقة ضعيفة بين القائمين بأعمال 
السكرتارية وعددهم في تحديد its‏ السكرتارية في الأجهزة الحكومية . 

كما ببين هذا الجدول أنه لا يوجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء مديري 
الادارات فى الأجهزة الحكومية حول دورالادارة الختصه فى تحديد مدلول 
السكرتارية (حسب عدد السكرتيرين ) حيث بلغت قيمة مربع كاي WEN)‏ ,+( ۰ كما 
يوضح الجدول رقم (V1)‏ وهي غير دالة إحصائيا عند مستوى المعنوية )70( . 

وتم آستخدام معامل الارتباط (سبيرمان) حيث بلغت قيمته (- ۰,۰۲۹۰۷) ويظهر 
منها أن هناك علاقة ضعيفة بين متغير الادارة المختصة ومتغیر عدد السكرتيرين كما 
يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم  )١(‏ مما يعني أنه ليس هناك دور 
للادارة المختصة فى تحديد مدلول السكرتارية » وذلك OY‏ يستدل على السكرتارية 
من طبيعة المهام التي تزاولها وليس من الإدارة الختصة بها ء كما يؤكد تلك 
الاختلافات في آراء المديرين ما ورد في إجاباتهم حول مدلول كلمة السكرتارية كما 
بوضح ذلك الجدول رقم )0( . 


: الفرضية السادسة‎ - ٦ 
ولاختبار الفرضية السادسة وهي «أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء‎ 
القائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية ء حول مدلول مصطلح السکرتارية ء‎ 


السكرتيرين في الجهة » » تم استخدام الاختبار الاحصاني (كروسكل - واليس) . 
وأظهر أنه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال السكرتارية في 
الأجهزة الحكومية حول دور المكان فى تحديد مفهوم السكرتارية فی الأجهزة الحكومية 
(W)‏ . وهي غير Uls‏ إحصائيا عند مستوی المعنوية (75) » وتم أآستخدام معامل 
الارتباط (سبیرمان) حيث بلغت قيمته (۰,۰۳۰۲) ويظهر منها أنه لا توجد علاقه بین 
متغير المكان ومتغير جهة العمل كما يوضح ذلك الجدول رقم ( ۱۰۸ ) من الملحق رقم 
القائمین بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية حسب جهة العمل . 


جدول رقم [TV]‏ 
۱ نتيجة الاختبار الإحصائي اكروسكل واليس C‏ 
كآراء القائمین بأعمال السکرنارية حول مدلول كلمة السکر تارية 





وقد آظهر هذا الجدول أنه لا توحد فروق ذات دلالة احصائية بين آراء القانمین 
بأعمال السکرتاریة فی الأجهزة الحكومية ٠‏ حول مدلول كلمة السكرتارية وذلك بحسب 
الجنسية, حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۳۹۹۲۲) كما يوضح الجدول رقم (WY)‏ وهي 
غير معنوية عند مستوی العنوية (Z0)‏ ء وتم آستخدام معامل الارتباط (سبیرمان) 
حیث بلغت قيمته (- ۰,۰۹۲۱۶) » ویظهر منها Gi‏ هناك علاقة عكسية وضعيفة بين 
متغیر الجنسية ومتغیر الکان LS‏ یوضح ذلك الجدول رقم ( ۱۰۸ ) من الملحق رقم 





)1( وهذا يعني أنه ليس هناك دور للمكان في تحديد مدلول كلمة السكرتارية وفق 
أراءالقاضي باعمال السكرتارية بخسب الجتسية . 

كما آظهر هذا الجدول آنه لا توجد فروق ذات دلالة احصائية بين آراء القانمین 
باسال السك تار قى الأجيزة الحكرمية : حزل میلون dy Tig Saal TAK‏ یسب 
المؤهل » حیث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۳۰۷۸) LS‏ یوضح الجدول رقم (VW)‏ وهي غير 
معنوبه عند مستوی المعنوية )0/( » وتم استخدام معامل الارتباط (سبیرمان) حيث 
بلغت قيمته (- ۰.۱۱۰۹۳) e‏ ویظهر منها أن هناك علاقة عكسية ضعيفة بين متغیر 
المؤهل ومتغیر الکان كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم (۱) ۰ وهذا 
یعنی آنه لیس هناك دور للمکان فى تحدید مدلول کلمة السکرتارية وفق آراء القائمن 
باعمال السكرتارية بحسب المؤهل . 

كما آظهر هذا الجدول آنه لا توجد فروق ذات دلالة احصائَية بین آراء القائمین 
باعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية . حول مدلول کلمة السکرتارية وذلك بحسب 
العمر» حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰.۸۸۹۲) كما یوضح الجدول رقم (11) وهي غير 
معنوية عند مسنوی المعنوية (۵/) » وتم آستخدام معامل الارتباط (سبیرمان) حیث 
بلغت قيمته (- ۰,۰۲۰۳۰) و یظهر منها أنه ليس هناك علاقة بين متغیر العمر 
ومتغیر الکان كما بوضح ذلك الجدول رقم )٠١1(‏ من اللحق رقم (۱) lias.‏ يعنى أنه 
لیس هناك دور للمکان في تحدید مدلول كلمة السكرتارية وفق آراء القائمین باعمال 
السكرتارية بحسب العمر . 

كما آظهر هذا الجدول أنه لا توجد فروق ذات دلالة اأحصائية بين آراء القائمين 
باعمال السكرتارية فى الاجهزة الحكومية ء حول مدلول كلمة السكرتارية وذلك بحسب 
المرتبة الوظيفية » حيث بلغت قيمة مربع كاي VEA)‏ ,۰) كما یوضح الجدول رقم (VW)‏ 
وهي غير معنوية عند مستوى المعنوية (۵/) » وتم استخدام معامل الارتباط (سبیرمان) 
حيث بلغت قيمته (۰,۱۰۱۲۱) e‏ ويظهر منها أن هناك علاقة ضعيفة بين متغير المرتبة 
الوظيفية والمكان LS‏ يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم (۱) » وهذا يعني 
أنه ليس هناك دور للمكان فی تحديد مدلول كلمة السكرتارية وفق آراء القائمين بأعمال 
السكرتارية بحسب المرتبة الوظيفية التي يشغلونها . 


كما أظهر هذا الجدول أنه لا توجد فروق ذات دلالة إاحصائية بين آراء القائمين 
بأعمال السكرتارية فی الأجهزة الحكومية ؛ حول مدلول كلمة السكرتارية وذلك بحسب 
عدد السکرتیرین ۰ حیث بلفت قیمة مربع كاي o EW)‏ )كما یوضح الجدول رقم 
(۱۷) وهي غير معنوية عند مستوی العنویه )0/( »وتم استخدام معامل الارتیاط 
(سبیرمان) حيث بلغت قيمته (- ۰,۰۸۰۳۸) » ويظهر منها أن هناك علاقة عكسية 
وضعيفة بين متغير عدد السكرتيرين في الجهة ومتغير المكان كما يوضح ذلك الجدول 
رقم (۱۰۸) من الملحق رقم )١(‏ » وهذا يعني أنه ليس هناك دور للمكان في تحديد 
مدلول كلمة السكرتارية وفق آراء القائمين بأعمال السكرتارية بحسب عدد السكرتيرين 
فى الادارة . 


وببين هذا الجدول أنه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال 
السكرتارية فى الأجهزة الحكومية e‏ حول دور القائمين بأعمال السكرتارية فی تحدید 
مدلول LAK‏ السكرتارية وذلك بحسب جهة العمل » حيث بلغت قيمة مربع كاي 
)٠,5146(‏ وهی غير معنوية عند مستوى المعنوية )70( » ويؤكد ذلك قيمة معامل 
الارتباط (سبيرمان) ء حيث بلغت (- ۰,۰۸۲۱۷) » ويظهر منها أن هناك علاقة عكسية 
وضعيفة بين متغير جهة العمل والقائمين بأعمال السكرتارية كما يوضح ذلك الجدول 
رقم (۱۰۸) من اللحق رقم (۱) ء وهذا يعني أنه ليس هناك دور للقائمين بأعمال 
السكرتارية في تحديد مدلول السكرتارية وفق آرائهم بحسب جهة العمل . 

وأظهر هذا الجدول أنه توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال 
السكرتارية في الأجهزة الحكومية « حول دور القائمين بأعمال السكرتارية في تحديد 
مدلول كلمة السكرتارية وذلك بحسب الجنسية » حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۰۸۲۶) 
وهي معنوية عند مستوى المعنوية (۱۰/) ء وتبين قيمة معامل الارتباط (سبيرمان) e‏ 
التي بلغت (۰.۱۷۷۳۰) ٠‏ أن هناك علاقة ضعيفة بين الجنسية والقائمين بأعمال 
السكرتارية كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم )\( وهذا يعني أنه 
ليس هناك دور كبير للقائمين بأعمال السكرتارية فی تحديد مدلول كلمة السكرتارية 
وفق آرائهم بحسب الجنسية . l‏ 

كما أظهر أنه توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين بأعمال السكرتارية 
في الأجهزة الحكومية ء حول دور القائمين بأعمال السكرتارية في تحديد مدلول كلمة 


السكرتارية وذلك بحسب المؤهل ء حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۰۸۹۹) وهي معنویه 
عند مستوی المعنوية (۱۰/) ء وتبين قيمة معامل الارتباط (سبيرمان) التي بلغت 
(۰,۰۰۸۰۱) أنّ هتاك علاقة ضعيفة بين متغير المؤهل ومتغير القائمين بأعمال 
السكرتارية كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم (Y)‏ وهذا يعني أنه 
ليس هناك دور كبير للقائمين بأعمال السكرتارية في تحديد مدلول كلمة السكرتارية 
وفق آرائهم بحسب المؤهل العلمي . 

كما أظهر أنه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين باعمال 
السكرتارية فى الأجهزة الحكومية ۰ حول دور القائمين بأعمال السكرتارية في تحديد 
سلول له السكزكارنة نال بخسب الى حيت يلقت Sed‏ مريع كاي NON)‏ +) 
وهي غير معنوية عند مستوى المعنوية )0/( ء وتبين قيمة معامل الارتباط (سبيرمان) 
التي بلغت (۰,۰۷۲۶۵) , أن هناك علاقة ضعيفة بين الجنسية والقائمين بأعمال 
السكرتارية كما بوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم )١(‏ » وهذا يعني أنه 
ليس هناك دور للقائمين بأعمال السكرتارية في تحديد مدلول كلمة السكرتارية وفق 
آرائهم بحسب العمر . l‏ 

كما أظهر أنه لا توجد فروق ذات دلالة احصانیه بين آراء القائمين باعمال 
السكرتارية فى الأجهزة الحكومية » حول دور القائمين بأعمال السكرتارية في تحديد 
مدلول LAK‏ السكرتارية وذلك بحسب الرتبة الوظيفية ء حيث بلغت قيمة مربع كاي 
)٠ ,۲١۹١(‏ وهي غير معنوية عند مستوى المعنوية (Z0)‏ ء وتبين قيمة معامل الارتباط 
(سبیرمان) التي بلغت )٠ ..١554(‏ أن هناك علاقة ضعيفة بين الجنسية والقائمين 
بأعمال السكرتارية كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم )١(‏ ء وهذا 
يعني أنه ليس هناك دور للقائمين باعمال السكرتارية في تحديد مدلول كلمة السكرتارية 
وفق آرائهم بحسب المرتبة الوظيفية التي يشغلونها . 

كما أظهر أنه توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء القائمين باعمال السكرتارية 
فى الأجهزة الحكومية ء حول دور القائمين بأعمال السكرتارية في تحديد مدلول كلمه 
السكرتارية وذلك بحسب عدد السكرتيرين في الادارة » حيث بلغت قيمة مربع كاي 
EA)‏ .+( وهی معنوبة عند مستوى المعنوية )0/( ء وتبين قيمة معامل الارتباط 
(سبيرمان) التي بلغت (۱۱۳۱۵ ,۰) ء أن هناك علاقة ضعيفة بين متغير عدد 





السکرتیرین فى الادارة ومتغیر القائمين بأعمال السكرتارية كما يوضع :ذلك الجدول 
رقم (۱۰۸) من الملحق رقم (Y)‏ » وهذا يعني انه ليس هناك دور كبير للقائمين باعمال 
انگرتار لی aaa‏ طاول كلمة السك رين وقق ارات بحسي غدف Saya all‏ 
فى الادارة . ۱ 

ویبین الجدول رقم (W)‏ أنه لا توجد فروق ذات دلاله احصانيه بين اراء القانمین 
امال النگرتاواقی ga!‏ الكو سول نور الادارد لختضة خی جب اول 
گنال bk‏ رة alli‏ پیب سہڈ الل م hes‏ بلقت قبا مر گاین (-s 808A)‏ 
وهي غير معنوية عند مستوی العنوية )/٥(‏ ء ويتبين من قيمة معامل الارتباط 
(سبیرمان) التي بلغت (- ۰,۰۰۷۳۹) ۰ أن هناك علاقة عكسية ضعيفة بين متغیر جهه 
العملو متقید الادارة اة كمسا وزج ذلك العدول رقم ga (tA)‏ اللحق رق 
(۱) : وهذا یعنی أنه ليس هناك دور للادارة المختصة فى تحديد مدلول السكرتارية 
Gis‏ آراء القائمین بأعمال السكركارية بحسب جهة العمل .. 

كما أظهر أنه لا توجد فروق ذات دلالة اأحصائية بین آراء القانمین بأعمال 
Sel‏ ازس gall‏ الحکومبه « خول دور الإذارة العتصة فی تعدیه مدال هة 
السكرتارية وذلك بحسب الجنسية » حيث بلغت قيمة مربع كاي (۰,۱۲۲۲) وهي غير 
معنوبة عند مستوى المعنوية )70( » ويتبين من قيمة معامل الارتباط (سبیرمان) التى 
بلقت STe (e, Ao VVE)‏ هتاك علاقة ضعيفة بيخ متغيرالمنسية ومتقير الآدارة Rusti ll‏ 
كما بوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم )١(‏ ء مما يعني أنه ليس هناك دور 
للادارة المخنتصة فى تحديد مدلول كلمة السكرتارية وفق آراء القائمين بأعمال 
السكرتارية بحسب الجنسية . 

كما أظطهر wag yal‏ فرق ذات دلالة اخضنائيه ین آراء القائمن باعمال 
المكركارية فى الأسهزة المكومية ٠‏ سؤل ٹور الذارة اللشقصةفى تحنین.مد لول كلمة 
السكرتارية وذلك بحسب المؤهل العلمي ء حيث بلغت قيمة مربع كاي NUT)‏ ..+) وهي 
غير معنوية عند مستوى المعنوية (۵/) » ویتبین من قيمة معام ل الارتباط 
(سبیرمان) التى بلغت ٠ (+, VAYA.)‏ أن هناك علاقة عكسية ضعيفة بين متغير 
المؤهل العلمي ومتغير الإدارة المختصة كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق 
رقم (۱) مما يعني أنه ليس هناك دور للادارة الملختصة في تحديد مدلول كلمة 
السكرتارية وفق آراء القائمين بأعمال السكرتارية بحسب المؤهل العلمي . 





كما أظهر أنه لا توجد فروق ذات دلالة احصانبة بين آراء القائمين باعمال 
السكرتارية فى الأجهزة الحکومية . حول دور الادارة المختصة في تحدید مدلول کلمه 
السكرتارية وذلك بحسب العمر » حيث بلغت قيمة مریع كاي ۱۲۲۷ ,)وهي غير 
معنوية عند مستوى المعنوية )7٥(‏ » ويتبين من قيمة معامل الارتباط (سبیرمان) التي 
بلغت (۰,۰۱۳۰۸) ۰ آن هناك علاقة عكسية ضعيفة بين متغیرالعمر ومتغير الادارة 
المختصة كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) من الملحق رقم Lass )١(‏ يعني أنه ليس 
هناك دور للادارة الختصة في تحدید مدلول LAK‏ السكركارية وفق آراء القائمین 
بأعمال'اللطكرقارية . بحسب Spall‏ 

Ls‏ أظهر آنه لا توجد فروق ذات دلالة احضائية بين آراء القائمین بأعمال السکرتارية 
فی الاجهزة الحكومية ۰ حول دور الادارة الختصة في تحدید مدلول كلمة السکرتارية 
وذلك بحسب الرتبة الوظيفية التي يشغلونها ء حیث بلغت قيمة مربع كاي V101)‏ =( 
وهي غير معنوية عند مستوى المعنوية (75/) » ويتبين من قيمة معامل الارتباط (سبیرمان) 
التى بلغت (۰,۰۳۹۷۰) ؛ أن هناك علاقة عكسية ضعيفة بين متغير المرتية الوظيفية 
وت شین Race ANG LIN‏ كنا وق ذاك الجتول رقم (Vo)‏ من ا الهو يقد )\{ متا 
يعنى أنه ليس هناك دور للادارة الختصة فى تحديد مدلول كلمة السكرتارية وفق آراء 
القائمين بأعمال السكرتارية بحسب المرتبة الوظيفية التي يشغلونها. 

Las‏ آظهر آنه لا توجد فر ذات iy‏ اخصائية ين آراء ال ان پامستال 
السکرتارية فی الأجهزة الحکومية » حول دور الادارة المختصة فى تحدید مدلول كلمة 
السكرتارية وذلك بحسب عدد السکرتیرین في الادارة ء حیث بلغت قيمة مربع كاي 
VEY)‏ ,+( وهي غير معنوية عند مستوی العنوية (0/) » ويتبين من قيمة معامل 
الارتباط (سبیرمان) التي بلغت (۰,۰۰۰۲۳) » أن هناك علاقة ضعيفة بين متغیر عدد 
السکرتیرین في الادارة ومتغیر الادارة الختصة كما يوضح ذلك الجدول رقم (۱۰۸) 
من اللحق رقم (۱) > مما یعنی أنه ليس هناك دور للادارة الختصه فى تحدید مدلول 
Lak‏ السكرتارية diy‏ آراء القائمین باعمال السكرتارية بحسب عدد السکرتیرین في 
الانارع:. ہتنچی لك الاسعاهات ga‏ القافتن رسال الشکرتارنة حول مدلول کلم 5 
السکرتارية وفق ما یستدل علیها به من أعمالها ء ولیس للمکان أو الادارة الختصة أو 
القائمین بها دور في ذلك » ویدعم ذلك ما ورد في اجابات القائمین بأعمال السكرتارية , 
كبا یوضح cll‏ الجتول رقم (TA)‏ 





۷- الفرضية السابعة : 


لاختبار الفرضية السابعة وهی" أن هناك آختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء المديرين 
وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية ؛ حول وضوح مدلول كلمة السكرتير وذلك 
بحسب جهة العمل ء تم (ANOVA) ree‏ لآراء المديرين 
وقد اقتصرت المقارنة على + pali Zn‏ كردي etalon‏ 


جدول رقم [TA]‏ 
نتيجة اةختبار الإحصافي [ANOVA‏ 


كآراء المديرين والقائمين بأعمال السكرنارية حول مدلول كلمة السكرتير 


۲ درجات | احتمال‎ eo 
J wy لاختلاف ہت لس‎ 


الاختلاف بين جهات العمل , 
ار WY ۷ | ae‏ 


وقد أظهرت النتائج : أن آحتمال (F)‏ تساوي )۰۰۹۰٦٦(‏ وهي قيمة أكبر من (L0)‏ 
مما يعني أن آراء المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية متفقة حول وضوح 
مدلول مصطلح السكرتير وفقا لجهة العمل » ويرجع السبب إلى عدم وجود تحديد دقيق 
للمهام التي يجب أن يزاولها السكرتير في كل جهة حكومية بحسب طبيعة عملها 
بسبب كثرة الاعمال الادارية المساعدة التي يتطلبها عمل المديرين » وهذا يتفق مع 
ماورد في إجابات المديرين حول مدلول مصطلح السكرتير كما يوضح ذلك الجدول رقم 
(۱۲) » وكذلك مع ما ورد في إجابات القائمين بأعمال السكرتارية كما يوضح ذلك 
الجدول رقم )£0( . 












: Gell الفرضهه‎ - A 
هناك آختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء المديرين‎ Gin لاختبار الفرضية الثامنة وهی‎ 





السكرتارية » ولأن البيانات ترتيبية وتم الحصول Yale‏ من استمارة استقصاء سبق 
ترميزها باستخدام مقياس ليكرت» تم آستخدام الاختبار الإحصائي (كروسكل واليس 
(Kruskal-Wallis‏ « كما يبين ذلك الجدول رقم (VA)‏ وقد أظهر هذا الاختبار أنه ليس 
هناك فروق جوهرية بين آراء المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية حول 
ندرة المؤهلين في مجال السكرتارية ء وقد بلغت قيمة مربع كاي (۰,۱۲۹۲) وهي غير 
معنوية إحصائيا عند مستوى المعنوية )70( . 


جدول رقم [14] 
نتيجة الاختبار الاحصاني [كروسكل واليس] كذراء المديرين والقائمين 
بأعمال السكرتارية حول ندرة المتخصصين في مجال السكرتارية 


احتمال قيمة مريع كاي أ الدلالة الاحصائية | 





وهى یعنی آتفاق وجهات النظر حول ندرة المتخصصين قي مجال السكرتارية في 
الأجهزة الحكومية » وبالنظر إلى المعاهد الحكومدة والأهلية التخصصه في الاعداد أو 
التدریب في هذا الجال یستنتج أن الطلب على السکرتیرین لا بزال آکبر من من العرض 
الأمر الذي خلف الندرة السابق ذكرها > ويدعم هذه النتيجة ما ورد عن المديرين من 
إجابات كما يوضح ذلك الجدول رقم )١4(‏ > وكذلك ما ورد عن القائمين باعمال 
السکرتاریڈ من |جابات US‏ يوضع ذلك الجدول رقم (EV)‏ . 


۹- الفرضية التاسعة : 


لاختبار الفرضية التاسعه وهي «آن هناك اختلافا ذا دلالة احصانیه بين اراء 
المديرين وآرا ء السکرتیرین في الاجهزة الحكومية محول افا الحخضضی لی اعمال 
السكرتارية » ولأن البيانات ترتيبية وتم الحصول عليها من آستمارة استقصاء سيق 
ترميزها باستخدام مقياس ليكرت» تم استخدام الاختبار الاحصاني (كروسكل واليس 
(Kruskal-Wallis‏ » وقد تبين منه كما یوضح الجدول رقم (۰ (V.‏ أنه ليس هناك فروق 
جوهرية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین في الأجهزة الحکومية حول أهمية 
التخصص في أعمال السكرتارية ء وقد بلغت قيمة مربع كاي AENT)‏ +( وهي غير 
معتورة Wlan]‏ عند مستوى المعتوية (fo)‏ . 


3 ۱ 





جدول رقم (V"]‏ 
نتيجة الاختبار الإحصائي اکروسکل واليس] [JX‏ المديرين والقائمين 
بأعمال السكرتارية حول أهمية التخصص في السكرتارية 





مب لتخي في اسال سر 


وهی بغش أن فتاك Glad‏ خول آهمية التخصصی‌فی اضال السکزتاریة» لان ةة 
هذه الاعمال فنية تتطلب مهارات متخصصة غير تلك الهارات العامة التي یمکن 
oT ala‏ العمل موس هه تما Ugg‏ هن لسريو موز ابات كنا بوک 
ذلك الجدول رقم (VY)‏ « کذلك ما ورد عن القائمین بأعمال السکرتارية كما يوضح ذلك 
الجدول رقم (EV)‏ . 
۰ - الفرضهه العاشرة : 

لاختبار الفرضية العاشرة وهی «أن هناك آختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء 
اف هو زرا اک و مختل E‏ وا سکرتیرین في الادارات العامة . ولان 
البیانات ترتيبية وتم الحصول ule‏ من آستمارة استقصاء سيق ترمیزها باستخدام 
مقیاس لیکرت» تم آستخدام الاختبار الاحصاني (کروسکل والیس (Kruskal-Wallis‏ . 
وقد آظهر أنه لا توجد فروق ذوات دلالة احصائية ہین آراء المديرين وآراء القائمین 
باعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية حول أن كفاءة الادارة من كفاءة السکرتیر ؛ 
فقد بلغت قيمة مربع كاي (۰.۸۹۰۲) ۰ كما یوضح الجدول رقم ( ۷۱ ) . وهي غير 
دالة إحصائيا عند مستوی العنوية )20( . 


جدول رقم [VI]‏ 
نتيجة الاختبار الإحصائي [كروسكل واليس] كذراء المديرين والقانهین 
بأعمال السكرتارية حول أهمية وجود سكرنيرين في الإدارات 


احتمال قيمة مربع كاى | الدلالة الاحصائية 


١١‏ - كقاءة الإدارة من كفاءة السكرتير 
۲ - الادارة لا تستغنی أبدا عن السكرتير 
السكرتير عند غيابه 





وقد أظهر هذا الجدول أنه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء المديرين وآراء 
القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية حول أن الادارة لا تستغني عن 
السكرتير ء فقد بلغت قيمة مربع كاي (۰,۸۰۹۶) » كما يوضح الجدول رقم (VN)‏ 
وهی غير دالة إحصائيا عند مستوى المعنوية )0/( كما أظهر هذا الجدؤل أنه لا توجد 
فروق ذات دلالة إحصائية بين آراء المديرين وآراء القائمين بأعمال السكرتارية في 
اة الگرت ]سیل أن قتاك صغوية فى اخلال شخص آخر شکان Shall‏ تيرش 
غیابه , فقد بلغت Lad‏ مربع كاى WIS)‏ :) : كما يوضع الجدول رقم (Y-A)‏ من 
Gall‏ رقم )١(‏ » وهي غير دالة إحصائيا عند مستوى المعنوية )0/( » إن هذا يعني 
بصفة عامة Gi‏ هناك اتفاقًا في وجهات نظر المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية حول 
أهمية وجود سكرتيرين فى الادارات :وڈك لا تلعبه أعمال السكرتارية من أهمية في 
تقبیم الخدمات الساندة » ویدعم aahi JE‏ ها ورد عن ارين من إجنابات كنا 
يوضع ذلك الجدول رقم (YY)‏ » وكذلك ما ورد عن القائمین بأعمال السکرتارية كما 
يوضح ذلك الجدول رقم )00( : 
۱ - الفرضية الحادية عشرة : 

لاختبار الفرضية الحادية عشرة وهي «أن هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء 
المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية حول المعايير التي يتم بها اختيار 


السكرتيرين فى الأجهزة الحكومية» تم استخدام الاختبار الاحصائی (كروسكل واليس 
(Kruskal - Wallis‏ وقد مين Gi‏ هناك آختلافا ذا دلالة احصائية بين آراء المديرين وآراء 





السكرتيرين في رغبة السكرتير في العمل في مجال السكرتارية حيث بلغت قيمة مربع 
کی a E‏ كما وهم ذلك all‏ رقم (VY)‏ وفی دالة احصائیا عن مسکوی 
المعنوية )0/( ء مما يعني أن هناك آختلافا فی وجهات النظر حول معيار الرغبة فی 
العمل duns‏ :ان معیار Gayl!‏ قير قابل القیاس کنا أنه من السعوية تقسیر عبررات 
تلك الرغبة وتحدید درجة ثباتها » ویعد هذا الاختلاف منطقیا لکون الرغبة معیارا غير 
مرئي Say‏ أن تکون له دوافع شخصية لا علاقة لها بالعمل . 

جدول رقم [VT]‏ 


نتيجة الاختبار الإحصائي اكروسكل واليس] كذراء المدیرین و القانمین 
بأعمال السكرتارية حول معايير آختیار السكرتير 


= shale القدرات‎ 


+ دال ہمستوی معنویه /٠١‏ 





لقد تبین من الجدول رقم (VY)‏ أنه ليس هناك اختلاف نو دلالة احصائية بين آراء 
المديرين وآراء السکرتیرین في الاجهزة الحکومية حول معاییر الاختيارالتالية : 
١‏ - القدرات والهارات i‏ 
۲ - المؤهل العلمي . 
E ¥‏ الات : 
٤‏ — حسن الظهر . 
o‏ - العارف العامة . 
E ER TF 1‏ 





حيث بلفت قيمة سريم كاي المتغيرات السابقة علی التوالي : القدرات والهارات 
(۰.۹۳۲۰) ۰ الوهل العلمی AVY)‏ ان تیه ی (oP‏ سس الور 
)£8 ,۰:۵) ۰ العارف العامة (۳, ۲ ,+( قوة الشخصية (۰.۱۸۰۰) وهي قیم غير 
معنوبة عند مستوى المعنوبة (75) > مما يعني أن پوس ہو اذام ا 
نظرا لكونها معاییر قابلة للقياس ويمكن تحديدها بسهولة ؛ ويدعم هذه النتيجة ما ورد 
عن المديرين كما يوضح ذلك الجدول رقم (VA)‏ ۰ وكذلك ما ورد عن القائمين باعمال 
LSE Cul‏ بوضع ذلك المتول رقم (0S)‏ . 


۲ - الفرضية الثانية عشرة : 

لاختبار الفرضية الثانية عشرة وهى «أن هناك آختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء 
المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية حول أساليب اختيار السكرتيرين في 
الاجهزة الحكومية» تم آستخدام الاختبار الاحصائي (کروسکل واليس (Kruskal - Wallis‏ ء 
وقد بین Gi‏ هناك اختلافا ذا دلالة إحصائية بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین في 
اسلوب القابلة الشخصية عق اختیار السکرتیر «حيث بلغت قيمة مربع كاي 
)۰.۰۰۹۱٦(‏ كما یوضح ذلك الجدول رقم (VY)‏ وهي دالة إحصائياعند مستوی 
العنوية )70( » مما يعني أنّ هناك اختلافا في وجهات النظر بين الدیرین والسکرتیرین 
حول آسلوب القابلة الشخصية في اختیار السکرتیر » وذلك نظرا لعدم ضمان حیاد 
وموضوعية من یتولون مسوولية القیام بها » بسبب آحتمال تعرضهم لضغوط معینه 
تفقد هذا العیار قيمته . 


جدول رقم [VF]‏ 
نتيجة الاختبار الاحصاني [كروسكل والیس] راء المديرين والقانمین 
باعمال السکردارية حول أساليب اختیار السگر نیرین 


الاختبارات الموضوعية 


| اختبارات تحدید القددارت والمهارات 
القابلة الشخصية 


٭ دال ہمستوی معنوية AE‏ 








وقد تبین كذلك من الجدول رقم (VY)‏ أنه ليس هناك اختلاف ذو دلالة إحصائية بين 
آراء المديرين وآراء السكرتيرين في الأجهزة الحكومية حول الأساليب التالية في اختيار 
السكرتير وهي : 
قارات الموشوعة . 
ب Gl Sisal‏ . 
۳ - اختبارات تحديد القدرات والمهارات 

حيث بلغت قيمة مربع كاي للمتغيرات السابقة على التوالي : الاختبارات الموضوعية 
aa a ۶۷۵‏ الماش ee ATV),‏ الازاج تح اللقيرات وبا زب 
)٠,٤٤٥۹(‏ ء وهي قيم غير معنوية عند مستوى المعنوية (0//) ء مما يعني Gi‏ هناك اتفاقا 
Úle‏ حول تلك الأساليب في آختيار السكرتير لكونها تتمتع بقدر من الموضوعية » ویدعم 
هذه النتيجة ما ورد عن المديرين من إجابات كما يوضح ذلك الجدول رقم (۲۰) ء وكذلك: 
ما ورد عن القائمين بأعمال السكرتارية من إجابات كما يوضح ذلك الجدول رقم (۵۲) . 


۳ - الفرضية TUN‏ عشرة : 
لاختبار الفرضية الثالثة عشرة وهي Gi»‏ هناك اختلاقا ذا دلالة إحصائية بين آراء 
المديرين وآراء السکرتیریین حول الفرص التاحة لتدریب السکرتیرین» تم آستخدام 
الاختیار الاحصائی (کروسکل والیس LS ٠ (Kruskal-Wallis‏ یوضع الجدول رقم (VE)‏ 
وتبین أنه ليس هناك فرق جوهري بين آراء الدیرین وآراء السکرتیرین حول الفرص 
tad‏ القائین باعمال السکربارية التدریت هن اعحال السك Gums LG‏ لقث Laid‏ 
جدول رقم [VE]‏ 


نتيجة الاختبار الإحصائي اکروسکل والیس] ۶را. المدیرین والقائهین 
بأعمال السكرنارية حول الفرص المتاحة لتدریب السكرتيرين 


تھی |[ تال مرا | دس 
جس ص ل سمه امم 






وهذا يعنى Bi‏ هناك آتفاقا فى وجهات النظر حول توافر فرص التدريب المتاحة 
للقائمین بأعمال السكرتارية , نظرا لندرة المتخصصين في أعمال السكرتارية ء - كما 
افك تفہ القرهينة الثامنة - وحول تعدد يرامع التدریب فى هذا الجال وبخاضة في 
معهد الادارة العامة الذي بعد الجهة السوولة عن توريب موظفي الدولة ء وقد دعم هذه 
النتیجة ما ورد عن الدیرین من إجابات كما يوضح ذلك الجدول رقم (VE)‏ وكذلك ما 


ورد عن القائمین بأعمال السكرتارية من إجابات كما یوضح ذلك الجدول رقم (OV)‏ 


: عشرة‎ Zeal Ji lund ill - 6 


فقرات آستبانة الجمهور . وکما یتضح من الجدول رقم (Vo)‏ فان الوسط الحسابي 
لجمیم فقرات الاستبانة یتراوح من (۲,۱) الى (£Y)‏ أي Gi‏ إجابات آفراد Gall‏ من 
الجمپور تتفاوت من غير متأكد إلى موافق » ونظرا لکبر حجم عينة الدراسه تم 
آستخدام آختبار (Z)‏ لاختبار أن الاوساط الحسابية للاجابات تزید عن القيمة (Y)‏ مما 
يدل على أن آفراد عينة الدراسة من الجمهور لا یوافقون على الفرضية السابقة , وکما 
يتضح من الجدول رقم (Vo)‏ فان قيمة (Z)‏ الحسوية عند مستوی العنوية (0/) تعد 
آکبر من القيمة الجدولية )٥,٦١١(‏ ويدل ذلك على أن كافة التوسطات الحسابية تزید 
الانصات والاستماع الیهم . 


جدول رقم (VO)‏ ۱ 
الوسط الحسابي والانحراف المعياري وآختبار (Zi‏ لاجابات آفراد العينة من الجممور 


حجم | الوسط قيمة (2) | الدلالة | 
| الحسوية | الاحصائية 


امتغیر | Tall‏ | العسابي 
بش 


مرچ " | 99 | ۰ | ۳۲ | میا 


uo‏ س 

















۱۷۵۱ جدول رقم‎ gaki 


قل وجيت تر اج تل دس سک ۳۵ ۲ 
مرچ سس ہے ات ا ہے 
TT Tr‏ کہ اھت 
وس || ee‏ | 9دا رجف 
ساسع | 9 |5000 | 5" 25 | جیھ 
ماع إلى تنه اراسي | ٠٦‏ _ ا ma en pa | eT‏ 
لے لاس اج یس 


' 6:81 | 





(Y,a) النظرية‎ (Z) قيمة‎ - (Zo) جع‎ 





ويتضح من الجدول السابق أن نسبة عدد الحالات "غير دال" إلى غدد الحالات 
"دال" تمثل ما نسبته (۹۲/) من SLL!‏ عيّنة الدراسة من الجمهور » وهذا يعني أن 
(7۹۲) من جمهور المتعاملين مع السكرتيرين غير موافقين على أن معاملتهم من قبل 
السكرتيرين لا تتم بصورة مرضية ء ويدل ذلك على أن السكرتيرين في الأجهزة 
الحكومية المستقصاة يعاملون الجمهور بصورة مرضية . 





لاستخلاص أهم المعوقات التى تواجه السكرتارية الفعالة فی الأجهزة الحكومية » تم 
آستخدام أسلوب التحليل العاملى للتوصل إلى أهم العوامل من وجهة نظر المديرين 
والقائمین بأعمال السكرتارية » وقد تبین ما يلي : 


: التحليل العاملى للاستبانة الوزعة على المديرين‎ ١ 

يوضح الجدول رقم (۱۰۹) من الملحق رقم (Y)‏ أن هناك خمسة عشر عاملا تفسر 
)1( من التباینات فى عينة البحث » وتمثل هذه النسبة من البيانات أو الاختلافات 
لأفراد عينة البحث ء والتى نتجت من استخدام أسلوب التحليل العاملى الذى نتج عنه 
(V0)‏ عاملا تمثل (V0)‏ دالة خطية مركبة من مجموعة متغیرات الدراسة كاملة » وهذه 
الدوال فى مجموعها تفسر (ZV)‏ من التغيرات التى حدثت فى آراء عينة الدراسة , 
ولیس لذلك علاقة بمعامل التحديد الناتج من أسلوب الانحدار ؛ ويمكن تسمية تلك 
العوامل وبیان متغيراتها على النحو التالي : 


العامل الأول : مجالات آختصاص السكرتارية 


ويعد هذا العامل الأول من معوقات السكرتارية الفعالة فى الأجهزة الحكومية 
بالمملكة العريية السعودنة ٠‏ حیث بلغ تباینه (۲,۷۵۰) , وقد حملت عليه المتغيرات 
الوضحه فى الحدول رقم (v5)‏ : 


جدول رقم [VT]‏ 
mal patio‏ العامل الأول [مجالات اختصاص السکر تاریة) 


bn‏ اللجان من ضمن مها وأعمال السکرتارية العامة 
تعد سكرتارية الأمانات من ضمن مهام وأعمال السكرتارية العامة 





العامل الثاني : أهمية دور السكرتير 
ويبلغ تباينه (Y, AYY)‏ و قد حملت عليه التغیرات الموضحة فى الجدول رقم (VY)‏ : 


جدول رقم ۱۷۷ 
متغيرات العامل الثاني [أههية دور السکر [Jei‏ 


كفاءة الادارة من كفاءة السکرتیر 
هناك صعوية فى احلال شخص آخر مکان السکرتیر عند غيابه 





ويبلغ تباینه (Y, 0 VA)‏ وقد حملت عليه التغیرات الوضحة فى الجدول رقم (YA)‏ : 


جدول رقم [VA]‏ 
متغیرات العامل الثالث ([اختیار السكرتيرا 






۱ هتاك ol Li‏ تحدید القدرات والهارات لاختنار السکرتیر 
هناك آختبارات موضوعية لاختیار السکرتیر 
هناك مقايلة FEAET‏ 





العامل الرابع : كفاءة أساليب تقديم خدمات السكرتارية 
ويبلغ تباينه (۲,۱۰۵) وقد حملت عليه التغبرات الموضحة فى الجدول رقم (YA)‏ : 


جدول رقم [V4]‏ 
متغيرات العامل الرايع [أساليب تقديم خدمات السكرتاتة] 





العامل الخامس : الخبرة فى أعمال السكرتارية 
ويبلغ تباينه )١,7١١(‏ وقد حمل عليه المتغيرالموضح فى الجدول رقم (۸۰) : 


جدول رقم [As]‏ 
متخیر العامل الخامس | الخبرة فی أعمال السکر تاریة] 





اتوافر الخبرة من شروط آختیار السکرتیر 


العامل السادس : شمولية أعمال السكرتارية وآختيار السكرتير بالتعيين 


جدول رقم [All‏ 
متغيرا العامل السادس | شهولية أعمال السکر دارية واختيار السکر تیر بالتعیین ] 


شمولية أعمال السكرتارية 


أيختار السكرتير بالتعيين المباشر 





العامل السابع : دور الشخصية فى أداء أعمال السكرتارية 
ويبلغ تباينه (۲۰۱۳۷) وقد حمل عليه المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (AY)‏ : 


جدول رقم [AT]‏ 
متغیزا العامل السایع ygal‏ الشخصية في dal‏ أعمال السكرتارية [ 


بان 


aa‏ أعفال السكرتاربة بالاتقاق 
بعتیر آستشفاف قوة الشخصية أحد شروط آختیار السکرتیر 





العامل الثافن : اسلوب السكرتارية الخاصة 
ويبلغ تباينه (۱,۹۷۰) وقد حمل عليه المتغير الموضح فى الجدول رقم (AY)‏ 


جدول رقم [AF]‏ 
patio‏ العامل النامن [ أسلوب السكرتارية الخاصة] 





العامل التاسع : تحديد مهام السكرتارية 
ويبلغ تباينه (؟57,١)‏ وقد حمل عليه المتغير الموضح فى الجدول رقم (A£)‏ : 


جدول رقم [A£]‏ 
متغیر العامل التاسع [ تحديد مهام السكرتارية ] 





تنفيذ السكرتارية وفق مهام وآختصاصات محددة 


العامل العاشر : كثرة أعمال السكرتارية وأثرها على القائمين بها 
ويبلغ تباينه (۱,۹۱۶) وقد حمل عليه المتغيرالموضح فى الجدول رقم (۸۰) : 


جدول رقم [AQ]‏ 
patio‏ العامل العاشر ( كثرة أعمال السكرنارية وأثرها على القائمين بها ] 


التشبع 









أعمال السكرتارية كثيرة مما يجعلها تؤثر على مستوى قدرة القائم بها 





العامل الحادى عشر : الثقافة العامة للسكرتير 
ويبلغ تباينه (۱,۹۱۳) وقد حمل عليه المتغير الوضح فى الجدول رقم (A1)‏ : 


جدول رقم [AT]‏ 
patio‏ العامل الحادى عشر | الثقافة العامة للسكرتير ] 





العامل الثانى عشر : اختصاصات الموظف والإدارة فى تحديد مفهوم السكرتارية 
ويبلغ تباينه AYA)‏ ,1( وقد حمل عليه المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (AV)‏ : 


جدول رقم [AV]‏ 
متغيرا العامل الثاني شر | اختصاصات الموظف والؤدارة فى تحديد مفهوم السكرتارية [ 


مفهوم السكرتارية يطلق على الموظف / الموظفين القائمين ببعض الأعمال المكتبية مثل : 
النسخ » أعمال الاتصالات » أعمال الحفظ » الأعمال الكتابية الأخرى 
مفهوم السكرتارية يطلق على إدارة مختصة تقدم خدمات عامة فى السكرتارية للجهة 





العامل الثالث عشر : مصطلح السكرتارية العامة وفرص التدريب 
ويبلغ تىاىنه (۱۸۵ , \( وقد حمل عليه المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (AA)‏ : 


جدول رقم [AA]‏ 
متغيرا العامل الثالث شر [ مصطلج السكرتارية العامة وفرص التدريب ] 


من اللاك استخدام السكرتارية العامة للوحدات الادارية التى تقدم خدمات 





العامل الرابع عشر : أساليب تقديم خدمات السكرتارية 
ويبلغ تباينه (۱۰۰۶۵) وقد حمل عليه المتغيرالموضح فی الجدول رقم (۸۹) : 


جدول رقم [14/] 
patio‏ العامل الرابع عشر [ أساليب تقديم خدمات السكرنارية ] 





يستخدم الأسلويان معا في الجهة لتقديم خدمات السكرتارية 


العامل الخامس عشر : مفهوم السكرتير 
ويبلغ تباينه (۱۰۵۳۸) وقد حمل عليه المتغيرالموضح فى الجدول رقم )٩۰(‏ : 


جدول رقم [:4] 
متغیر العامل الخامس عشر | مفموم السكرتيز ] 





امن من السكرتارية لدیر الادارة 


ومن الجدول رقم )٩۱(‏ یتبین کل عامل ودرجة مساهمته فى تفسیر التباین الکلی 
لعينة الدراسة . 
جدول رقم ]41[ 
العوامل ودرجة مساهمتها في تفسیر التباین الکلي لعينة الدر اسة من المدیرین 


3 مجالات آختصاصات السكرتارية العامة 










الجذر الکامن 
التباين المفسر * 














| ٩۱ ] جدول رقم‎ gaki 


اسم السكرتارية العامة وفرص الت 

س وفرص التدريب 
يب تقديم خدمات السكرتارية 

۰ | مفهوم السکرتیر _ 5 


مجموع التبیان الکلی الفسر ۱ 
| ۳۱,۶۹ 








: التحلیل العاملی للاستبانة الوزعة على القائمين بأعمال السكرتارية‎ - Y 
Mole ء أن هناك خمسة عشر‎ (Y) يوضح الجدول رقم (۱۱۰) من الملحق رقم‎ 
تفسر )+70( من التباینات فى عينة الدراسة » و یمکن تسمیتها وبیان متغیراتها على‎ 


العامل الأول : معاییر (طرق) آختیار السکرتیر 
ویعد ST‏ العوامل » حیث يبلغ تباینه (Y, AVI)‏ وقد حملت عليه التغیرات الوضحة 
فى الجدول رقم (AY)‏ 


جدول رقم )47( 
cal patio‏ العامل الأول ١‏ معاییر اختیار السکرنیر ] 


تعد الخبرة من شروط آختیار السکرتیر 
تعد العارف العامة من شروط آختبار السکرتیر 


توجد آختبارات تحدید القدرات والهارات لاختیار السکرتیر 
توجد آختبارات موضوعية لاختیار السکرتیر _ 





العامل الثاني : آسباب عدم وضوح مفهوم السکرتارية 
ویبلغ تباینه (۲,۷۲۱) وقد حملت عليه التغیرات الوضحة فى الجدول رقم (۹۳) : 


جدول رقم [4۳] 
cal patio‏ العامل الثاني [ أسباب عدم وضوع مفهوم السكرتارية ] 


التشبعات 
من أسباب عدم وضوح مفهوم السکرتارية شمولية آعمالها وتداخلها ۵ ۸۲ .۰ 
أسباب عدم وضوح مفهوم السكرتارية عدم تحديد وتوحيد مهامها 









العامل الثالث : صفات السكرتير (الصفات الشخصية) 
ويبلغ تباينه (Y, oV)‏ وقد حملت عليه المتغيرات الموضحة فى الجدول رقم (15) : 


جدول رقم ]42[ 
متغیرات العامل الثالث [ صفات السكرتير الشخصية ] 


بعد آستشفاف قوة الشخصية أحد شروط آختبار سكرتير الادارة 
تعد الرغبة فی العمل إحدى شروط آختبار سکرتیر الادارة 











العامل الرابع : مجالات آختصاص السكرتير / مجال آختصاصات السكرتير 
ويبلغ تباينه (۲۰۲۷۱) وقد حمل عليه المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (۹۰) : 


جدول رقم )40( 
متغیر | العامل الرادع [ مجالات اختصاصات السكرتير [ 









تعد سكرتارية مجالس الإدارة من مهام وأعمال السکرتا 
اتعد سكرتارية اللجان من مهام وأعمال السكرتارية العامة 


رئة العامة 





العامل الخامس : دور الوحدة الادارية أو الموظف فى تحديد مفهوم السكرتارية 
ويبلغ تباينه (۲,۲۵۹) وقد حمل عليه المتغيران الوضحان فی الجدول رقم (51) : 


جدول رقم )41( 
متغیرا العامل الخامس [ دور الوحدة الادارية أو الموظف فی تحديد مفعوم السكّرتارية ] 












من اللائم استخدام اسم السكرتارية العامة للوحدات الإدارية التي تقدم خدمات إدارية 
ومعاونة ومساعدة للجهة مثل أعمال الاتصالات » أعمال النسخ ۰ أعمال الحفظ 
مفهوم السكرتارية بطلق على الوظف / الموظفين القائمین ببعض الاعمال المكتبية مث : 

النسخ » أعمال الاتصالات » أعمال الحفظ ہ الأعمال الكتابية الأخرى | 








العامل السادس : طريقة آختیار السكرتير 
ويبلغ تباينه (۱,۹۹۸) وقد حمل عليه المتغير الموضح فى الجدول رقم (۹۷) : 


جدول رقم [S]‏ 
patio‏ العامل السادس | طريقة آختیار السکر نیر [ 





ویبلغ تباینه (۱,۹۹۶) وقد حمل عليه التغیران الوضحان فى الجدول رقم (AA)‏ : 


جدول رقم [4/1] 
patio‏ | العامل السایع | دور الاسم والعمل فى وضوج أساليب السکرنارية المتخصصة والضاصة ] 


تعد السكرتارية التخصصة الأسلوب الواضح في الجهة من حيث الاسم والعمل 


تعد السكرتارية الخاصة الاسلوب الواضح في الجهة من حيث الاسم والعمل 













العامل الثامن : آهمية التخصص والثقة فى آداء أعمال السکرتارية 
ویبلغ تباینه (۱,۹۳۷) وقد حمل عليه التغیران الوضحان فى الجدول رقم (۹۹) : 


جدول رقم ]44[ 
patio‏ | العامل الثامن | أمهية التخصص والنقة فی dal‏ أعمال السکر تاریۃ ] 


تطلق كلمة سكرتير على الموظف الذي يعاون أحد الرؤساء الإداريين في أعمال الإدارة ويكون موضع ثقته 








العامل التاسع : أهمية السکرتیر للادارة 
ویبلغ تباينه (V, AAS)‏ وقد حمل عليه المتغير الوضح فى الجدول رقم  )۱۰۰(‏ 


جدول رقم (۱۳۰] 
patio‏ العامل التاسع [ أهمية السكرتير لكادارة ] 





الادارة لا تستغنی آبدا عن السکرتیر 


العامل العاشر : الأسلوب التنظيمى - اللامركزية - فى تنفيذ آعمال السکرتارية 
ويبلغ تباينه AAS)‏ ,1( وقد حمل عليه المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (۱۰۱) : 


جدول رقم [ll]‏ 
متغیرا العامل العاشر [ الأُسلوب التنظیهی .اللامرگرية ۔ فی تنفیذ أعمال السکرتارية أ 


أعمال السكرتارية في Yall‏ غير مركزية وتقوم کل إدارة باعمال سکرتاریتها 





العامل الحادی عشر : الأسلوب التنظیمی - المركزية - فى تنفيذ أعمال السکرتارية 
ویبلغ تباینه (۱,۸۱۹) وقد حمل عليه التغیران الوضحان فى الجدول رقم (e)‏ : 
جدول رقم [r]‏ 


= العامل الحادی شر [ الأسلوب التنظیهی -المركزية‎ | patio 
[ فی تنفيذ آعمال السكرتارية‎ 










أعمال السكرتارية في الجهة مركزية تتولاها جهة إدارية واحدة 
| تعد السكرتارية العامة الأسلوب الواضح في الجهة من حيث الاسم والعمل 








العامل الثانی عشر : توافر فرص التدريب 
ويبلغ تباينه (V, VAE)‏ وقد حمل عليه المتغيرالموضح فى الجدول رقم (۱۰۳) : 


جدول رقم (I'M)‏ 
Jakig‏ العامل الثاني شر | توافز فرص التدريب ] 





فرص التدريب في مجال العمل متاحة 


العامل الثالث عشر : الأساليب الستخدمة فى تقديم خدمات السكرتارية 
ويبلغ تباينه VAY)‏ ,1( وقد حمل عليه التغیرالوضح فى الجدول رقم (۱۰۶) : 


جدول رقم ]!1١5[‏ 
متغير العامل الثالث شر | الأساليب المستخدمة فی تقديم خدمات السكرتارية ] 





يستخدم الأسلويان معا في الجهة لتقديم خدمات السكرتاريه 


ويبلغ تباينه VIVA)‏ ,1( وقد حمل عليه المتغير الموضح فى الجدول رقم (۱۰۵) : 


جدول رقم [A]‏ 
متغير العامل الرابع عشر [ أثر حجم أعمال السكرتارية على القائمين بها ] 


المتغير ` ۳۳ المقغير أ] التشبع | 


أعمال السكرتارية كثيرة مما يجعلها تؤثر على مستوى قدرة القائم بها 





العامل الخامس عشر : كفاءة الاسالیب الستخدمة فى آختبار السکرتیرین وقلة عدد المتخصصين 
ويبلغ dula‏ (۵ ۷۳ , ۱( وقد حمل dale‏ المتغيران الموضحان فى الجدول رقم (۱۰۱) ۱ 
جدول رقم [1:1] 


متغيزا العامل الخامس مشر 
[ كفاءة الأساليب المستخدمة في أختيار السكرتيرين وقلة عدد المتخصصين ] 





ومن الجدول التالي رقم (۱۰۷) يتبيّن كل عامل » وتتبين درجة مساهمته فى تفسیر التباين الكلى لعينة الدراسة : 


جدول رقم [V]‏ 
العوامل ودرجة مساهمتها في تفسیر التبلين الكلي لعينة الدراسة من القائمين بأعمال السكرتارية 





الفصل الخامس 


AN‏ النتائج والتوصيات والدراسات المقترحة 


يتم في هذا الفصل تقديم عرض ملخص لأهم النتائج التي توصل 
إليها هذا البحث , وا حلول (التوصیات) الناسبة لتذليل معوقات 
السکرتارية الفعالة فی الأجهزة الحكومية » وکذلك عرض بعض 
القترحات للبحوث التی نعتقد بأهمية القیام بها فى الستقبل لتظویر 
هذا الجال . 





أولا ؛: النتائج : 


انتهى البحث إلى العديد من النتائج التي يمكن تلخيصها فيما يلي : 

۱ - اتفاق وجهات نظر القائمين بأعمال السكرتارية - على الرغم من تعدد أسماء 
الأجهزة الحكومية (وزارات » مؤسسات , هيئات عامة » دواوين + مصالح 
حكومية.. الخ) » وتنوع حجمها وآختلاف مهامها وتعدد نشاطاتها - على ملاءمة 
اسم السكرتارية العامة في تلك الأجهزة الحكومية . 

۲ - اتفاق وجهات نظر القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية - على 
Baii‏ اختلافها من حیث الاسم والحجم والهام وتعدد القع اطات - علی 
ملاءمة الأسلوب التنظيمي للوحدات المعنية بتقديم خدمات السكرتارية في نلك 
الاجهزة . 

۳ - اختلاف آراء المديرين وآراء القائمين يأعمال السكرتارية في بعض الأجهزة 
الحكومية حول اعتبار المهام التالية ضمن مهام السكرتارية : 

۳ - استقبال البريد الوارد . 

gia ۲‏ هلان 

۳۲ - نسخ الخطایات الصادرة . 

۳ - التحضیر والترتیب للاجتماعات . 
۳ - الترتیب للسفریات . 

۳ - حفظ وتنظیم الاوراق والوثائق . 
۳ - ابلاغ التعلیمات . 

e اتفاق آراء الدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية في بعض الأجهزة الحکومية‎ - ٤ 
: حول آعتبار الهام التالية ضمن مهام السکرتاریه‎ 

۶ - استلام البرید الوارد . 
۶ - ترتیب مواعید الزائرین . 
۴ اتفال gly‏ : 
۶ - استقبال الکالات الهاتفية . 





۶ - استخدام وتشغيل الأجهزة المكتبية . 
۶ - القيام بالأعمال المتكررة في المكتب . 

o‏ ان اختلاف آراء المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية في بعض الأجهزة الحكومية 
على بعض المهام لا یتفق مع المهام المحددة لأعمال هذه الفئة فی دلیل تصنيف 
الوظائف الصادر من الديوان العام للخدمة المدنية عام ١٤٥٥ھ‏ . 

1 - تعد أعمال السكرتارية الخاصة هي الأكثر وضوحا في الأجهزة الحكومية من حيث 
الاسم والمهمه . 

V‏ - وضوح مدلول مصطلح السكرتارية في الأجهزة الحكومية التي يعمل في إداراتها 
العامة أكثر من سکرتیر . 

GI - A‏ وف قا لآراء المديرين في الأجهزة الحكومية e‏ لا يوجد للمكان ولا للادارة 
المختصة بأعمال السكرتارية دور في وضوح مدلول مصطلح السكرتارية . 

۹ - إنه وفقا لآراء القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية ‏ لیس للمكان 

٠‏ - إنه وفقا لآراء القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية ‏ للمکان 
(بحسب المتغيرات التالية : الجنسية , المؤهل العلمي ء عدد السكرتيرين) دور 
في وضوح مدلول مصطلح السكرتارية . 

۱ - إنه وفقا لآراء القائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية ء فإن الإدارة 
المختصة (بحسب المتغيرات التالية : جهة العمل » الجنسية » المؤهل العلمى e‏ 
العمر ء المرتبة الوظيفية ء عدد السكرتيرين) ليس لها تأثير في وضوح مدلول 
مصطلح السكرتارية . 

-١‏ إتفاق وجهة نظر كل من المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية حول وضوح معنى 
كلمة السكرتير » على الرغم من آختلاف جهات العمل وأحجامها وأسمائها 
ومهامها وتعدل أنشطتها : 


* - ۱ ë j= يس‎ jses = =æ 

۳- إتفاق وجهة نظر كل من ا مدیرین والقائمين بأعمال السكرتارية على SF‏ هناك ندرة 
فى التخصسبية فی gal FUG Sell Plex‏ السكرسية . 

8 -اإتفاق وجهات نظر الدیرین والقائمین بأعمال التكرتارية حول أهمية التخصص 
في أعمال السكرتارية . 

3 

۵ - إتفاق وجهات نظر كل من المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية على أهمية 
وجود سگرتبرین العمل فى الادارت العامة بالاجهزه ag Rall‏ 

EI 55‏ ازا گل حن ایح والقائف امال السگززارنه على baii‏ مسا 
ال نا ارا مناسبا لاختیار السکرتیر فى الادارة . ۱ 

3 

۷ - إتفاق وجهات نظر US‏ من الدیرین والقائمین باعمال السكرتارية : حول ملاس 2 

رت القترات فا لفارات.. 
asl! — Y/\V‏ العلمي i‏ 
tall a‏ 
Tuais ۷‏ : 

۸ - إختلاف وجهات نظر كل من المديرين والقائمين بأعمال السكرتارية في الأجهزة 
الخگومتة حول لیب القانلة الشقصية كار ااسگھر . 

٩‏ - إتفاق وجهات نظر كل من الدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية في الاجهزة 
الحكومية حول ملاءمة الأساليب التالية لاختیار السکرتیر Gay‏ لترتیبها التالی : 
.]انا ات ارکسم 
لسن لیا کت : 

۱۸/۳۱۹ - اختیارات تحدید القدرات والهارات ۲ 

۰ - إتفاق وجهات نظر كل من الدیرین والقاتمین بأعمال السكرتارية فی الأجهزة 

الحكومية حول توافر فرص التدریب للسکرتیرین . 





gu -۹‏ اختبار التحلیل العاملي لاستبانة الدیرین أن معوقات السكرتارية الفعالة في 
الاجهزة الحكومية هي حسب الترتیب التالي : 
ارا مجالات آختصاصات السگرتاروة العامة . 
Gaal - 0١‏ دور السکرتیر . 
۱ - اختبار السکرتیر . 
۱ - کفاءة أساليب تقدیم خدمات السکرتارية . 
۱ - الخبرة في أعمال السكرتارية . 
۱ - الخدمات الادارية القدمة ودورها فى تحدید مفهوم السکرتارية . 
۹ رون القنکستلاقی اناد اعمال السك ارة: 
۱ - اسلوت الیگ قاری الغا . 
۱ - تحدید مهام السكرتارية . 
۱ - كثرة أعمال السکرتارية وتأثیرها على القائمين بها . 
۱ ك الثقافة العامة للسکرتیر . 
۱ - اختصاصات الوظف والادارة ودورها في تحدید مفهوم السکرتیر . 
۱ - مصطلح السكرتارية العامة وفرص التدریب . 
۱ - أساليب تقدیم خدمات السکرتارية . 
۱ - مفهوم السکرتیر. 
۲- بین اختبار التحلیل العاملي لاستبانة القائمین بأعمال السكرتارية أن معوقات 
السکرتاریة الفعالة فى الأجهزة الحكومية هی حسب الترتیپ التالی : 
٭ڈاراءطری ial aad‏ ۱ 
۲- عدم وضوح مفهوم السكرتارية . 
۲- صفات السكرتير (الشخصية) . 
۲ر اختصاضات السكزتاونة الغاما:, 
۲- تحديد مفهوم السکرتیر . 
Gas -/۲‏ اختیار السكرتير . 


۷ ونوا لسگز تا Rice‏ وا تكاس , 
۲ - آهمية التخصص والثقة في آداء آعمال السکرتارية . 
Sail Zeal ۷‏ قر Rll‏ 
۲ - الأسلوب التنظيمي (اللامركزية) في تنفيذ أعمال السكرتارية . 
۶ - اکن . ۱ 
رک اس سی 
۲ - الاسالیب المستخدمة فی تنفيذ أعمال السكرتارية . 
۲- كثرة أعمال السكرتارية . 
۲ - آسالیب اختيار السكرتير وقلة عدد التخصصی . 
؟؟- gad‏ أن الأسماء الستخدمة في الوحدة الادارية التي تقدم خدمات السكرتارية 
العامة في الجهات الحكومية هي مرتبة على النحو التالی : 
۴ ے السكوتارنة . ۱ 
۲۳ - الشوون الادارية . 
۳ - العلاقات العامة . 
۳ ب الاتصالات الادارية . 
۲ — شقن الوظفین.. 
۷۴۳ الشيمات الاداییة الساخو8: 
۳ - ادارة الخدمات الساعدة . 
۳ - ادارة الخدمات العامة . 


hay تبین أن أسماء القائمین بأعمال السكرتارية العامة في الاجهزة الحکومية هي‎ -٤ 


للترتیب الاتی : 
ار عد اتی 


. Gal منسق‎ - ۶ 
. آمین‎ - ۶ 
è ale أمين‎ - EYE 





۶ 0 - أمين مجلس . 

۶ - مدير أعمال Gal‏ . 

۶ - مدير مكتب » مساعد إداري ٠‏ رئيس أعمال سكرتارية ء كاتب . 
۶ - کسی لجنة . 


Gud Yo‏ من بیانات البحث التي تم جمعها » GÍ‏ نسبة السعودیین العاملین في 
سگرتارية الادارات العامة فى الاجهزة الحکومية هی (ZA)‏ » تقریبا »وأن 
غالبية موهااتهم دون الستوی الجامعي » وتتراوح فثات آھار غالبیتهم ما بین 
(Yo -۲۱(‏ سنة ء ویشغل غالبیتهم المراتب الوظيفية ما یئ الرابعة الى 
السا 

1 - تبيّن أن بعض الأجهزة الحكومية تسند مهام أعمال السكرتارية لأشخاص 
أسماء وظائفهم مختلفة عن Ga‏ الأعمال الادارية الساعدة » وهي على النحو 
التالي : 
ارت eile‏ 
aN‏ کھت 
۷۹ تشتقیٰ سایات. 
7 - مشغل أجهزة . 
۲ - إخصائي إداري . 
٦‏ - إخصائي شؤون موظفين . 
57 - مساعد فني . 
٦‏ - مندوب إعلامي . 
ا ا مق 
ST‏ لات bite‏ : 
15- مراقب تجاری . 
۹-- مفتش تجاري . 
alila AVIVA‏ . 





— W 


— ۸ 


تبین أن غالبية المراجعين للأجهزة الحكومية يرون Gi‏ القائمين بأعمال السكرتارية 
في تلك الجهات يتعاملون معهم بطريقة مرضية » من حيث : 

۷ - آحترام وجهات النظر : 

۷ - مساعدة المراجعين وحل مشاكلهم . 

۷ - التوجيه والنصح . 

۷ - الاهتمام بمصالحهم . 

۷ - توفير الراحة لهم أثناء مراجعتهم للجهاز . 

۷ - الاستماع الى قضایاهم والعمل على قضاء حاجاتهم . 
۷ - اعطاژهم العلومات بدقة . 

۷ - نقل وجهات نظرهم للمسوولین . 

۷ ت معاملة الراجعین لظف ولیاقة . 

تبين أن غالبية الراجعین للأجهزة الحکومية يرون أن السکرتیرین فیها تتوافر 
فيهم الصفات الجيدة للسکرتیر الفعال ء من حيث : 

۸ المظهر . 

۸ - العداله . 

۸ - التواضم . 

۸ - الالتزام في العمل . 

۸ - الصدق والامانة . 

۸ - تحمل ااسی انتا 

۷۷۸ آلو لاوا لاء وة , 

۸ - الخبرة والمهارة فى العمل . 

۸ - الالمام بمهام الوظيفة ۱ 


۹ - وفقا لآراء الدیرین في الاجهزة الحكومية تبین أن القائمين باعمال السکرتارية 


لدیهم ضعف فى الجوانب التالية : 
6 اعتوال ال سا US.‏ 





۹ - تحويل الواد المسجلة صوتیا الى مواد مكتوية . 
9 / - القيام بالهام الإدارية البسيطة ذات الطابع المتكرر کمراقبة الدوام . 
۹ - متابعة تنفيذ ما يصدر عن المديرين من تعليمات وأوامر وتوجيهات . 
۹ - تسجیل محاضر الاجتماعات . 
۹ - تنظیم سفریات ورحلات المدير الخارجية . 
AYA‏ - استخدام وتشفیل الأجهزة المكتبية . 
۰ - تبیّن Gay‏ آراء کل من ا مدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية أن كفاءة الادارة من 
عفاي اکب ۱ 
۱ --تبتن وفق آراء كل من ا مدیرین والقائمين باعمال السكرتارية أن الادارة لا 
تستغني عن وجود السکرتیر . 
۲ - تبین وفق آراء US‏ من ا مدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية GF‏ هناك صعوبة في 
احلال شخص آخر مکان السکرتیر عند غيابه . 
۳ - اتفقت آراء کل من ا مدیرین والقائمین بأعمال السكرتارية على أعمال ومهام 
السكرتارية العامة . 
۶ - تبین أن أعمال السكرتارية التي يؤديها السكرتير في الادارة من وجهة نظر 
المدير هي بالترتيب التالي : 
۶ - ترتيب مواعيد الزائرين . 
۶ - حفظ وتنظيم الأوراق . 
۶ - استقبال الکالات الهاتفية والرد علیها . 
۶ - استقبال زوار الادارة وتنظیم دخولهم . 
۶ - استقبال البرید الوارد . 
۶ - ابلاغ الأوامر والتعلیمات . 
۶ - متابعة تنفیذ الأوامر والتعلمیات . 
۶ - طلب الکالات الهاتفية للمدیر . 
۶ - إعداد العاملات الصادرة عن الادارة . 





٤١١د‏ التنظیم والترتیب للاجتماعات . 
۲ء استخدام وتسهيل الأجهزة الکتبية . 

2-۶ شالعة البری الواره لاذارة:. 

۶ ترتیب سفریات الرئیس . 

4 - نسخ الخطایات . 

رن goad‏ القطایانی الت el‏ 

ال اازساثل.: 

۶ - القیام باعمال التلخیص وا لاختصار . 

۵ - تبین أن قدرات السکرتیرین على أداء بعض أعمال السكرتارية عالية » وهي على 

التزتیب التالی : 

۱/۳۹ - استقبال SUKU‏ الهاتقية والرد علیها . 

۵ ب طلب الگالات Dail ell‏ الس : 

۵۰ - استقبال الزوار وتنظیم دخولهم . 

. ترتیب مواعید الزائرین‎ - ٥ 

۰۵ - استلام وتوجیه البرید الوارد . 

ا ت قسن eat)‏ 

۹٦ے‏ کین أن بعض المديرين في الحوؤة الخکفنه سیخ حخطاسق أفسال 

السکرتاریة وهي على النحوالتالی : 

. متابعة تنفیذ الأوامر والتعلیمات‎ - ٦ 

. ابلاغ الاوامر والتعلیمات‎ - ٦ 

۲ - طلب الکالات الهاتفية الداخلية والخارجية . 

۹ - استقبال الکالات الهاتفية مباشرة . 

1 - التحضير والترتس للاجتماعات . 

۷ ح سال لزان . 

1 - التحضیر والترتیب للسفریات . 





. ترتيب مواعيد الزائرين‎ - ٦ 
. القيام بالأعمال المتكررة فى المكتب‎ - ٦ 
. تحریر القطانات والذکرات الصادرة غن الادارة‎ -7 
. استقبال البرید الوارد‎ - ۰ 
. حفظ وتنظیم الأوراق والوثائق‎ -٦ 
. استلام البرید الوارد وتوجیهه‎ - ٦ 
. استخدام وتشفیل الأجهزة الکتبیه‎ - ٦ 
. نسخ الخطابات الصادرة‎ - ZE 
: يستخلص مما سيق أنّ معوقات السكرتارية في الأجهزة الحكومية هي‎ 
تعدد مجالات آختصاص السكرتارية وشموليتها وعدم تحديدها بشكل دقيق وفقا‎ - ١ 
. لطبيعة عمل » وحجم » ونشاطات کل جهة حكومية‎ 
. محددة لاختبار السكرتير الفعال فى الأجهزة الحكومية‎ dale pulaa عدم وجود‎ — Y 
. إختلاف أساليب اختيار السكرتيرين فى الأجهزة الحكومية‎ - ۳ 
بالاتفاق الودي بين المدير والسكرتير لعدم توافر‎ LUE تنفيذ أعمال السكرتارية يتم‎ £ 
. الأدلة والاجراءات المحددة لدور السكرتير فى أعمال السكرتارية‎ 
BGS و “الفط يق اليب السك تارك العاسة والفاسة والتهفقضة فى‎ 
. المكوضنة‎ 
عدم وجود وصف وظيفي محدد لهام السكرتارية بانواعها المختلفة في الأجهزة‎ - 1 
. الحكومية‎ 
GY کثرة أعمال السکرتارية سلببا علی القائفي يها فی الأجهزة الحكومية:‎ 8G -۷ 
لا يقابل كثرة هذه الاعمال زيادة في الدخل أسوة بالعاملین في وظائف العلاقات‎ 


۱ dso Sal عدم وضوح مفهوم السكرتارية ودور السكرتير في الأجهزة‎ -ÀA 
كما أظهر ذلك عدم استقتاء الادارة عن‎ i ؛ بسیب الحاحة الدائمة لهم‎ diball 
. السكرتيرين‎ 

-٠‏ إسناد مهام السكرتارية في بعض الأجهزة الحكومية لأشخاص غير مؤهلين للقيام 
بها ء كما أظهرت ذلك أسماء القائمين بأعمال السكرتارية فی الأجهزة الحكومية . 

. محدودية خبرة القائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية‎ -١ 

۲- ندرة المتخصصين المؤهلين للقيام بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية, نظرا 
لعزوف كثير منهم عن ممارسة هذه المهنة بسبب الإحساس بالنظرة الدونية التى 
كرستها المفاهيم القديمة عن السكرتارية ؛ وكذلك بسبب دور بعض وسائل 
الإعلام فی تجسید الانطباع بان هذه الأغمال من اختصاص السيدات : وذلك 
تأثرا ہما ینشر في وسائل الإعلام الأجنبية . 

۳- عدم توحىد الأساليب التنظيمية المناسية لأعمال السكرتارية في الأحهزة 
الحکومية . 

. وی الحكومية‎ a 

. عدم توحید الأسماء الوظيفية للقائمين بأعمال السكرتارية فی الاجهزة الحکومية‎ -٥ 

-٦‏ ضعف الحوافز ا مادیة والعنوية . حيث ان غالبية وظائف القائمن بأعمال 
السکرتارية في الاجهزة الحكومية تنحصر i‏ في الراتب من الرايعة 4 إلى السايعة . 

-\V‏ عدم وضوح المعايير التي بستند علنها في ترقية القائمين بأعمال السکرتاریة فى 
الأحهزة í die Sal!‏ تسیب عدم تحديل المهام Lal pasig i‏ الأعمال i‏ وغياب الأرلة 
الارشادية والإجرائية . 

۸- عدم ثقة بعض المديرين في الأجهزة الحكومية فى كفاءة القائمين بأعمال 


السكرقارية:. 





۹- عدم رضا بعض المديرين في الأجهزة الحكومية عن كفاءة القائمين باعمال 
السكرتارية فى أداء بعض مهام السكرتارية الفعالة مثل : 
4\/\ - اختذال الرسائل بكفاءة . 
۹ - القيام بأعمال التلخيص للتقارير والرسائل الواردة . 
65 - تحويل الواد المسجلة صوتيا الى مواد مكتوبه . 
۹ - القيام بالمهام الإدارية البسيطة ذات الطابع المتكرر كمراقبة الدوام . 
65 - متابعة تنفيذ ما يصدر من المديرين من تعليمات وآوامر وتوجيهات . 
ANN‏ سس سار المحضاعات . 
۹ - تنظیم سفریات ورحلات الدين الخارجية . 
AZ‏ استذام وتیل الفجهزه عة . 


بناء على التتائج التي تم التوصل إليها في هذا البحث. نعرض فيما يلي بعض 

التوصيات اللازمة لحل معوقات السكرتارية الفعالة في الأجهزة الحكوميه : 
لتطلبات العمل في كل جهة حكومية , ووضعها في دليل يمكن الرجوع اليه عند 
الحاحة . 
dang Sal‏ : براعی فيها جانب القدرات والمهارات اللازمه لأداء مهام هذه 
الوظيفة . 

Y‏ على الرغم من أهمية المقابلة الشخصية كأسلوب من أساليب آختيار السكرتير 
في الأجهزة الحكومية , إلا أنه يوصى بعدم الاعتماد عليها في آختيار السكرتيرين 
لافتقارها في الغالب إلي الموضوعية والحياد . 

٤‏ - ضرورة ایجاد وصف وظيفي مقصل لكل مهمة من الهام التي یمارسها القاتموخ 
باعمال السکرتاریة في الاجهزة الحکومية . 





۷- عدم إسناد مهام السكرتارية في الأجهزة الحكومية لغير السكرتيرين المؤهلين 
لذلك . 


A‏ - زيادة الحوافز المادية والمعنوية لاستقطاب خريجى المعاهد التجارية للعمل فى 
مجال السكرتارية . 

4 - توحيد الإجراءات والأساليب التنظيمية لأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية . 

-٠‏ توحيد أسماء الوحدات الادارية التى تقدم خدمات السكرتارية فى الأجهزة 
الحكومية . 

۱- توحيد الأسماء الوظيفية للقائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية . 

-١‏ ربط مناهج إعداد وتدريب السكرتيرين بالاحتياجات الفعلية لأعمال المديرين فى 
الأجهزة الحكومية . 

۳- نظرا لخطورة عمل السكرتير وأهميته فی أمن وسرية المعلومات » فإنه يوصى 
بعدم إسناد هذه المهام لغير السعوديين . 

حيث ان هذا البحث الميداني يهدف إلى كشف معوقات السكرتارية الفعالة فى 
الأجهزة الحكومية . لذلك نعتقد أن نتائج البحث يمكن أن تكون منطلقا لیحوث 


\— أسياب معوقات أعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية . 
۲ - التنظيمات الادارية للوحدات التي تقدم آعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية . 
۳ - الاختلافات بين الأجهزة الحكومية في تحديد مهام السكرتارية . 


۱ 





مجال السكرتارية . 
6 — آثر الاتماط الادارية !1 dah‏ للمدىرىن في الأحهزة الحكومية على كفاعة آداء 
العاملين فى مجال السكرتارية . 
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ص٠۰‏ ھہ : 


ب الدوریات : 


١‏ - قاسم عباس عيسى قاسم . انعكاسات التقنية على الإنتاجية في العمل الإداري ؛ 
(عمان) t‏ العدد ١‏ ؛ gigs‏ ۰م = 


—Y‏ عبدالله الطبیب » البرامج الإعدادية بمعهد الادارة العامة : دورها في اعداد القوى 
العاملة وتطویرها » معهد الادارة العامه , العدد ۵۰ شوال ١٤٠۱ھ‏ 8 





ج - gulag‏ والتقاراس والأدلة ۱ 
۱ - التقریر السنوی لانجازات العهد لعام ما ا اه ؛ معهد الادارة العامة : 
ادارة التخطیط والتطویر . الرباض ۰ ۱۶۰۱ . 


ادارة التخطط والتطوير i‏ الرياض aa VEDA.‏ 


۲ الققرین الستوى لاتحاقات sgl‏ 20 اضف سيد الأنارة اتب 


, ه : معهد الادارة العامة‎ ۱۶۰۹/۱۶۰۸ alal التقریر السنوی لانجازات العهد‎ - ٤ 


ه - التقرير السنوی لانجازات العهد خلال العام التدریبی ۱۶۱۰/۱۶۰۹ ه- ؛ معهد 
GY‏ العامةاء انا تتش وا تقون ۔الہاشی AE‏ 


العامة + ادارة التخطیط والتطویر + الریاض + ۱۶۱۲ . 


V‏ التقریر السنوی لانجازات العهد خلال العام التدریبی ١١٢۱ھ‏ ؛ معهد الادارة 
العامة . ادارة التخطیط والتطویر ٠‏ الریاض ۰ ١٤٢۱ھ‏ . 


۸- التقریر السنوی لانجازات spall‏ خلال العام التدریبی ۱۶۱۳ه »معهد الادارة 


٩‏ - معهد الادارة العامة : دلیل برامج معهد الادارة العامة ؛ ادارة ال خط يط 
لوف و VEN 2 gad‏ 

. معهد الإدارة العامة ء دليل برنامج مديري المكاتب‎ - ٠ 

. معهد الإدارة العامة دليل برنامج السكرتارية‎ - ١ 

۲ — معهد الادارة العامة دليل برنامج السكرتير التنفيذي . 


و 





1 اسف الع نوف اتج ارات سرك ما pang!‏ والح السعير مق ماع 
aA ۶‏ . 


۵ - الغرفة التجارية الصناعية : تقریر عن النشاط التدریبی بالغرفة التجارية 
الصناعية ٠ vel Jl‏ مركز التطوير والتدريب . شوال ١٤٢۱ھ‏ ۰ 
٦‏ - الغرفة التجارية الصناعية » خطة البرامج التدريبية 4١41١-6١8١ه‏ ۰« برامج 


تطوير وتأهيل العاملين بالقطاع الخاص » مركز التطوير والتدريب ؛ الرياض . 
٤ھ‏ . 


۷ - القوات المسلحة السعودية , مفكرة القوات المسلحة السعودية » إدارة الشوون 
العامة للقوات المسلحة السعودية » الرياض 6 ١٢۱٥ھ‏ . 


۸ - الديوان العام للخدمة المدنية » دليل أنظمة ولوائح وتعليمات الخدمة المدنية 


. ھ٥٥٤١‎ ۰ الديوان العام للخدمة المدنية ء دليل تصنيف الوظائف ء الریاض‎ - ٩ 
. الریاض 6 ۱۳۹۰ھ‎ ٠ ھ۱۲۹٥-۱۳۹۰ وزارة التخطيط » خطة التنمیة الأولى‎ - ۰ 
. وزارة التخطيط > خطة التنمية الثانئة 6ه9؟١-.٠٠5١ه , الرياض ء ۱۲۹۵ھ‎ - ١ 
. ۱:۰۰ ۰ وزارة التخطیط , خطة التنمية الثالثة ۱۶۰۵-۱8۰۰ه : الریاض‎ - VY 
. وزارة التخطیط , خطة التنمية الرابعة ۱6۰۵- لاف الریاض ۰ ۱۶۰۵ه‎ - ۳ 
. وذارة التخطیط » خطة التنمية الرابعة ۱6۰۵- ااه الریاض » ۱۶۰۵ه‎ - VE 


. هه , الریاض »> ۱۶۱۰ هد‎ ۱۶۱۵ 1٠ خطة التنمية الخامسة‎ ٠ وزارة التخطيط‎ Yo 
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or.) . 


) ملحق رقم (۱) نتائج آختبار معامل آرتباط الرتب ( سبيرمان‎ AM 

م ملحق رقم (Y)‏ مصفوفة العوامل بعد التدوير ( استبانة المديرين ) 
A‏ ملحق رقم (۳) مصفوفة العوامل بعد التدوير ( استبانة القائمین بأعمال السكرتا ربة ) 
5/ ملحق رقم )£( استبانة الدیرین 

AN‏ ملحق رقم )0( استبانة القائمين بأعمال السكرتارية 


AA‏ ملحق رقم (1) استبانة الجمهور 





اال 


ہے ملحق رقم آلآ 


A‏ نتائج اختبار معامل آرتباط الرتب (سبيرمان) 





جدول رقم [A]‏ 
نتائج آختبار معامل أرتباط الرتب [سبیرمان) 











القانمون ملاء مه آستخدام 
باعمال السكرتارية 


اسم السکرتارية العامة 


+ خاص بالعلاقة بين متغیرات آستبانة المديرين . 


ملح رقم ۱۲ 


حر مصفرفة العوامل بعد التدویر ( استبانة الدیرین ) 





جدول رقم ]1١9[‏ 
مصفوفة العوامل بعد التدوير [ استبانة المديرين ] 


۷ 


۳ 


سكرتارية اللجان 


السكرتارية المتخصصة 





[d] جدول رقم‎ sabi 


المتقيرات المامل (۱) | العامل (Y)‏ | الفامل (؟) mmmn‏ العامل (۷) mm‏ سل( العامل )١١(‏ | العامل (NY)‏ السرم ]سر )١١( Jalal‏ 


تجزنه الاعمال 





التنفيذ بااتفاق__ 
| كثرة الأسال 


المعارف العامة 
asl‏ العلمى 


كفاية الشروط السابقة 


المقابلة الشخص 
كفاءة الأساليب السا 


(ITA TRAV YT 





" ملحق رقم IF]‏ 


) مصفوفة العوامل بعد التدوير ( استبانة القائمين بأعمال السكرتارية‎ A 
See a ee .ات‎ 





جدول رقم [i]‏ 
مصفوفة العوامل بعد التدوير [ استبانة القائمین بأممال السکرتارية ] 


om‏ و ]سم سو[ سو] سم[ موس 
۸۹ 
۰۰۰۷ 
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تابع جدول رقم [i]‏ 


التنفيذ بالاتفاق 


t- pee 


القدرات والمهارات 


الاختبارات 
تحدید يد القدرات والهارات 


با 
کنات ا السابقة | 


كفاءة الادارة . الادارة 
ارف ل نتن 





ملحق رفم ]£[ 





A‏ داش 


استبانة 
دراسة مبدانية 
لمعوقات أعمال السكرتارية 
في 
الأجمزة الحكومية 
وأساليب حلولها 


(خاصة بمديري الادارات فى الأجهزة الحكومية الذين تقدم لهم خدمات السكرتارية ) 





عزيزي المدير : 


لا يخفى عليكم ما تعانيه أعمال السكرتارية من معوقات تحد من فاعلية العمل ‏ 
الإداري » الأمر الذي تطلب ضرورة تقصي هذه المعوقات لإيجاد الحلول المناسبة 
لها . 

ولأهمية ذلك نقوم بعمل هذه الدراسة الميدانية "معوقات أعمال السكرتارية فى 
الأجهزة الحكومية وأساليب حلولها"ء ونأمل التكرم بالإجابة عن أسئلة هذه | 


الاستيانة بكل الصدق والموضوعية » وهي لن تأخذ من وقتكم الشیء الكثير ء علما 
بان البيانات القدمة لن تستخدم الا فى أغراض الدراسة . 

ونتقبل أية ملاحظة حول هذه الاستبانة , ونحن على آستعداد لارسال ملخص 
لنتائج هذه الاستبانة لكم إذا طلبتم ذلك . 


وتقبلوا تحياتنا.... 








ارشادات Le‏ مه i‏ 
١‏ - تخص هذه الاستبانه مدیری الادارات العامة . 


. يرجى قراءة جمیع الأسئلة الواردة في الاستبانة بدقة قبل البدء في الاجابة‎ Y 


۲ - يرجى توخي الدقة والوضوعية عند الإجابة عن أسئلة الاستبانة دون ذکر الاسم أو 
الجهة . 


٤‏ - ضع علامة ( مس) في المكان الذي يتفق مع إجابتك , واکتب الأجوية الأخری 


أسئلة الاستبانة : 


(۱) - جهة العمل : 
[ ]وزارة ‏ [ ] مؤسسة dale‏ 
[ ] دیوان [ ] رئاسة 
[ ] هيئة [ ] مديرية 
[ ] مصلحة [ | کی gs‏ 3 مس 
(Y)‏ — عدد السکرتیرین في الادارة : 


۲][ ۱][ 
TF [1 
فاكثر.‎  ] [ 





: ضع علامة ( س ) في المكان الذي يتفق مع إجابتك مما يلي‎ - (Y) 
التقدیر موافق‎ | 
Jae ump 
مفهوم‎ | ٠ 


الاتصالات Jei.:‏ المحفوظات . الأعمال الكتابية الأخرى . 














مفهوم السكرتارية يطلق على إدارة مختصة تقدم خدمات 
عامة في السكرتارية للجهة . 

من OU‏ اس خداء كلمة السكرورية العامة ارات 

الإدارية التي تقدم خدمات إدارية معاونة ومساعدة للجهة .| 
















وتوحيد مهامها . 
| يستخدم اسلوب المركزية في الجهة لتنظیم آعمال | 
السكرتارية ء وهو يعني" أن للجهة وحدة إدارية واحدة تتولى 
تقديم خدمات السكرتارية ". 

يستخدم أسلوب اللامركزية في الجهة لتتظیم أعمال 
السكرتارية ء وهو يعني أن لكل إدارة في الجهة وحدة إدارية 
تتولى تقديم خدمات السكرتارية فیها" . 































بعد الاسلوب التنظيمي المتبع حاليا لتقديم خدمات | 
السكرتارية في الجهة ملائما . ظ 


تقد المجالس من خسن عھام وآعمال السكرتازية العامة . 





















٤ 
3 
T 


| | | | ee 


اخ | موافق 
7 = 


7 تعد السكرتارية المتخصصة الأسلوب الواضح في الجهة من 
حيث الاسم والعمل . 
تعد السكرتارية الخاصة هي الا وب الواضح في الجهة من | 
| حيث الاسم والعمل . 
تطلق كلمة (سکرتیر) على الموظف الذى یعاون أخد الرؤساء 
الإداريين في أعمال الادارة ٠‏ ویکون موضع GE‏ : 

تطلق كلمة (سكرتير) على الموظف المتخصص الذي یقدم 














. أعمال السكرتارية وفق مهام وآختصاصات محددة‎ Ái 














| توافر الخبرة من شروط آختیار السکرتیر . 


لسكرتير . 








۳۷ 


۳۹۱ 


هناك صعوية في إحلال شخص آخر مکان السکرتیر عند 
غبايه . 





)£( - إذا كان يوجد إدارة/قسم/وحدة تقوم بتقديم خدمات السكرتارية العامة للجهة › 


)0( - أية تسمية من التسميات التالية تطلق على من يتولى أعمال السكرتارية العامة : 
[ ]سکرتیر.. [ ]منسق لجنة . 

[ ] أمين . [ ] مدير أعمال لجنة . 

[ ] أمين مجلس <٠.‏ [ ] أمين عام . 

Rabo, [|‏ = | ] آھری «اذگزها سس 


)1( - ضع علامة ( مس ) أمام الأعمال التالية التي تعد ضمن أعمال السكرتارية لديكم : 

| استقبال البريد الوارد للادارة . [ ] نسخ الخطابات . 

. معالجة البريد الوارد للادارة . ] | كتابة الخطابات والمذكرات والتقارير‎ ١ 

[ إعداد المعاملات الصادرة عن الإدارة . [ ] التنظيم والترتيب للاجتماعات . 

] ترتيب مواعيد الزائرين ۰ [ ] التنظیم والترتيب للسفريات والرحلات . 

] استقبال زوار الادارة وتنظيم دخولهم . [ ] استخدام وتشغيل الأجهزة المكتبية . 

] استقبال المكالمات الهاتفية والرد عليها . [ ] حفظ وتنظيم الاوراق والوثائق . 
واحالة المهم منها إلى المدير . [ ] اختزال الرسائل . 

[ ] طلب المكالمات الهاتفية لمدير الإدارة . [ ] القيام بأعمال التلخیص والاختصار . 


[ ] إبلاغ الأوامر والتعليمات ء ومتابعة تنفيذها . 


۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 
۱ 





(۷)- إلى أي مدى تعتقد أن سكرتير الإدارة قادر على تأدية الأعمال التالية : 





ترتيب مواعيد الزائرين . 


Om 
| ۱ “obs استقیال الزوار وتنظيم‎ 
ae امیس‎ 
نيا ا‎ 
امس‎ 


EDEA ES 


استقبال المكالمات والرد عليها واحالة المهم منها للمدير . 
























نسخ الخطابات الصادرة . 


تحوير الخطابات والمذكرات والتقاریر : 


: pall تنظيم سفريات ورحلات‎ | ١١ 


۱۲ 










تنظیم وترتیب الاجتماعات . 


a 
s 






استخدام وتشقيل الأجهزة المكتبية ۱ 
حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق . 
اختزال الرسائل . 
القيام باعمال التلخيص . 
تحويل الواد السجلة صوتیا إلى مواد مکتوبه . 
الإشراف على موظفین آخرین . 
التياية عن الدیر في تولي الكثير من التفاصیل التکررة . 
ابلاغ آوامر وتطیمات المدير . ۱ 








۱ 





\A 


=< al o چت مس‎ 






. متابعة تنفيذ الأوامر والتعليمات‎ |١ 


EINE 





: ضع علامة ( مس ) أمام الأعمال التي تقوم بها السكرتارية ضمن أعمال الإدارة‎ - (A) 
. استقبال البريد الوارد للإدارة‎ ] [ 
. استلام البريد الوارد وتوجيهه‎ ] [ 
. تصدير المعاملات‎ [ ] 
. ترتيب مواعيد الزائرين‎ ] [ 
. استقبال الزوار‎ ] [ 
. استقبال المكالمات الهاتفية مباشرة والرد علیها‎ ] [ 
. طلب المكالمات الهاتفية الداخلية أو الخارجية دون الاستعانة بأحد‎ ] [ 
. نسخ الخطانات الصادرة‎ [ ۱ 
. تحرير الخطابات والمذكرات والتقارير الصادرة عن الإدارة‎ ] 
. التحضير والترتيب للاجتماعات‎ ] [ 
. التحضير والترتيب للسفريات والرحلات‎ ] [ 
. استخداع وتشعيل الأجيزه الکتیية‎ ] [ 
. حفظ وتنظيم أوراق ووثائق الإدارة‎ ] [ 
. القيام بالأعمال المتكررة في المكتب‎ ] [ 
. جهة‎ GY إبلاغ الأوامر والتعليمات‎ ] [ 
. متابعة تنفيذ الأوامر والتعليمات لأية جهة‎ ] [ 


شاكرين تعاوتكم ses‏ 





ri 
القاء‎ 





استبانة 
در اسة هید انمة 
لمعوقات آعمال السکر تارية 
wh‏ 
الأجهزة الحكومية 
وأساليب حلولما 


) خاصة بالقائمين بأعمال السكرتارية فى الأجهزة الحكومية ) 


عزيزي السكرتير : 


لا يخفى عليكم ما تعانيه أعمال السكرتارية من معوقات تحد من فاعلية العمل 
الإداري » الأمر الذي تطلب ضرورة تقصي هذه المعوقات لإيجاد الحلول المناسبة 
لها . 

ولأهمية ذلك نقوم بعمل هذه الدراسة ا میدانیة "معوقات أعمال السكرتارية في 
الأجهزة الحكومية وأساليب Legla‏ ونأمل التكرم بالاجابة عن أسئلة هذه 


الاستبانة بکل الصدق والموضوعية » وهي لن تأخذ من وقتكم الشیء الكثير » Lale‏ 
بأن البيانات المقدمة لن تستخدم الا في أغراض الدراسة . 

ونتقبل أية ملاحظة حول هذه الاستبانة ء ونحن على آستعداد لارسال ملخص 
لنتائج هذه الاستبانة لکم إذا طلبتم ذلك . ۱ 


.... Giles وتقنلوا‎ 








ارشادات عامة : 

۱ - تخص هذه الاستبانة القائمین باعمال السكرتارية في الأجهزة الحكومية . 

۲ - يرجى قراءة جميع الأسئلة الواردة في الاستبانة بدقة قبل البدء في الاجابه . 

۳ - يرجى توخي الدقة والموضوعية عند الإجابة عن أسئلة الاستبانة دون ذكر الاسم أو 
الجهة . 

-٤‏ ضع علامة ( سمس ) في المكان الذي يتفق مع إجابنك ٠‏ وآكتب الأجوية الآخری في 
المكان المخصص لكل منها . 


الجزء الأول ؛ بيانات عامة 


: جهة العمل‎ - )١( 


dale ]مؤسسة‎ [  ةرازو]‎ [ 

[ ] ديوان [ ]رئاسة 

[ ] هيئة [ ] مديرية 

aal 7‏ 1 اش :اقا میت 


: الجنسية‎ - (Y) 
. سعودي | [ غير سعودي‎ ] | 


)۳( — المؤهل العلمي : 


[ ] كفاءة متوسطة . [ ] ثانوية عامة . 


| ] ثانوية تجارية [ ] دبلوم » حدد : 
[ ] جامعة . [ | االعرع, اتكرها: 





)£( - العمر : 
[ ] ۲۰ ستة فاقل. [ ] من ۲۱ - ۲۵ سنة 
fis ۱] | Sh =e]‏ روف 
[ مق سے [ ] اہم لگا 
(o)‏ - المرتبة : 
[ ] أقل من الرابعة 


(1) - اسم الوظيقه : .. 

... : اسم الاداره‎ - (V) 

: السکرتیرین في الاداره‎ ase — (A) 
YE] ۱۱ [ 


ef] ۴۱ J 
فاگتن..‎ ] | 


)4( - هل تشرف على موظفین ؟ 
[ ]نعم [ ]لا. 
اذا كانت الإجابة (نعم) فکم عدد‌هع 2 سسب OES EOE‏ 


الجزء الثانى- أسئلة الاستبانة 


ایا ات کاو 


التقدير موافق غير موافق 
هو 
rt Sangean‏ 


EEE pln LES llega 
أعمال النسخ . أعمال‎ : Jia: ITA) 
. الأخرى‎ i GSI الاتصالات . أعمال المحفوظات الاعمال‎ 

















peer‏ 7 يطلق على ادارة مختصة تقدم خدعات 
عامة فى السكرتارية للجهة . 
Sa‏ الملاكم ام خدام كلقة الجر العامة للزم دا 
الاداریة رية التي تقدم خدمات إدارد L‏ معاونه ومساعدة للجهة i‏ 
مثل : أعمال الاتصالات . أعمال = , أعمال الحفظ . 











من أسباب عدم وضوح مقهوم السكرتارية عدم تحديد 
السكرتارية ؛ وهو يعني أن Gall‏ وحدة إدارية واحدة تتولى 
تقديم خدمات السکرتارية ". 

يستخدم أسلوب اللامركزية في الجهة لتنظیم اعمال 
Ne‏ هديع هيمات السكرنازنة بها" .. 

يستخدم الأسلويان معا فی الجهة لنقدیم خدمات السکرتاربه . 
يوند EE yi‏ و olaia Se‏ 


۷ 
وتوحید مهامها . 
a‏ السكرتارية ء وهو يعني أن لكل إدارة في الجهة وحدة ادارية 
\ 


1۱ 


lll aac |‏ دن شس سيان وأعمال السك تارنة العامة . 
تعد الجالس من ضمن مهام وأغمال السكرتارية العامة . 


Rela Bball اعتال‎ eles مخ كسفن‎ SULA تقد‎ 


تی 


۳ 





تعد السكرتارية العامة الأسلوب الواضع فر الجهة من حيث الاسم والعمر 





تعد السكرتارية الخاصة الأسلوب الواضح في الجهة من | 
۱۸ علق کلمة (سکرتیر) على الوظف الذي یعاون آحد الرقساء 
| | في أعمال الادارة ء ویکون موضع GH‏ ظ 
تطلق کلمة (سکرتیر) علی الوظف التخصص الذی یقدم 
| خدمات ادارية رية في مجال معین من السکرتاریه لمدير الادارة . 


TA a‏ ان یملعال اک تا رنه تسس 


. هناك قلة في عدد التخصصنن فى آغمال السکرتارية‎ |١ 

i من الاهمية أن تؤدى آعمال السكرتارية بشکل جزئي‎ | VY 
نتقذ عمال السكرتارنة وقق مهم واقتصاسات مسا‎ 
. تنقذ أعمال السکرتارية بالاتفاق‎ 


pyi امال السك ارو کی سما نها کو گر عل عستو‎ Yo 
. القائم بها‎ 





غبابة . 


فرص التدريب المناسبة في مجال العمل متاحة . 





(۱۱) - أية تسمية من التسميات التالية تطلق على القائمين بأعمال متخصصة في 
مجال السكرتارية لدیر الادارة ؟ 


[ ] مدير مکتپ . [ ] سکرتیر تحریر 

[ ] سکرتیر فني . [ ] سکرتیر استقبال 
ga]‏ اہضاعات | تفر Bok,‏ 
[ ] سكرتير . [ ] تسمية أخرى ؛ اذكرها 


: ضع علامة (مسى) أمام الأعمال التي تقوم بها ضمن أعمال السكرتارية‎ - (1Y) 


[ ] استقبال البريد الوارد . [ ] معالجة البريد الوارد . 
[ ] تصدير المعاملات . [ ] ترتيب مواعيد الزائرين . 

[ [ استقبال زوار الإدارة وتنظيم دخولهم . [ ] نسخ الخطابات . 

[ ] استقبال المكالمات والرد عليها [ ] طلب المكالمات الداخلية والخارجية 


وإحالة المهم منها إلى المدير . المهمة التى يطلبها المدير . 
[ ] تحريرالخطابات والمذكرات والتقارير . [ ] تنظيم وترتيب الاجتماعات . 
[ ] تنظيم وترتيب السفريات والرحلات . | | حضور الاجتماعات وتسجيل محاضرها . 
[ ] استخدام وتشغيل الأجهزة المكتبية . [ ] حفظ وتنظيم الأوراق والوثائق . 


] | اختزال الرسائل . ] التلخيص والاختصار . 
] | دراسة ما يتم التکلیف به واعداد ۱ ] ابلاغ الأوامر والتعلیمات للحهات 
التقارير اللازمه لذلك . العنبه . ومتايعة تنفیڈھا . 


(۱۳) - ضع علامة ( ص) أمام الأعمال التي يقوم بها مدير الادارة : 
[ ] استقبال البريد . [ ] استلام المعاملات الواردة وتوجيهها . 
| | تسیر الات . [ ] ترتيب مواعيد الزائرين . 
7 ۲ استقنال الژوان . [ ] استقبال المكالمات والرد عليها . 
[ ] طلب ا کا مات الداخلية والخارجية . [ ] نسخ الخطابات . 
[ ] تحریر الخطابات والذکرات والتقاریر . [ ] تنظیم وترتیب الاجتماعات . 
[ ] تنظیم وترتیب السفریات والرحلات . [ ] استخدام وتشغيل الأجهزة الکتبية . 
| ] حفظ وتنظیم الاوراق والوثائق . 


شاكرين تعاونكم itt‏ 


الل استبانة الجمهور 





استبانة 
دراسة ميدانية 
لمعوقات أعمال السكرتارية 
zů‏ ۱ 
الأجهزة الحكومية 
وأساليب حلولما 


خاصة بالمراجعين المتعاملين مع القائمين بأعمال السكرتارية ) 





عزيزى المستفيد من خدمات السكرتارية : 


لا يخفى عليكم ما تعانيه أعمال السكرتارية من معوقات تحد من فاعلية العمل 
الإداري » الامر الذي تطلب ضرورة تقصى هذه المعوقات لایجاد الحلول المناسية 
لها . 


ولأهمية ذلك نقوم بعمل هذه الدراسة الميدانية "معوقات أعمال السكرتارية في 
الأجهزة الحكومية وأساليب حلولها". ونامل التكرم بالإجابة عن أسئلة هذه 








إرشادات عامة : 

. تخص هذه الاستبانة المراجعين المتعاملين مع القائمين بأعمال السكرتارية‎ - ١ 

۲ - يرجى قراءة جميع الاسئلة الواردة في الاستبانة بدقة قبل البدء في الاجابة . 

. يرجى توخي الدقة والموضوعية عند الإجابة عن أسئلة الاستبانة دون ذكر الاسم أو الجهة‎ - Y 
. ضع علامة ( مس ) في المكان الذي يتفق مع إجابتك‎ - ٤ 


أسثلة الاستبانة : 







7 Sat 
التامة للزوار‎ aes کا‎ 


5 الطتنات بدقة ووضوح . 
بل 
سپ سور ا 





بت قازر dead da‏ الس 
ہے بے 


۳ يمتلك مهارة جيدة في آداء ء الععل . 
| تسل سس 


YE 


قود یفة . | 











LX!‏ المؤلفان فس سطور 
AS‏ الدکتور : هلال بن محمد بن DU‏ العسكر 
المؤهل العلمى : 
- دكتوراه فى عام ۵۱۶۰۷ . 
التخصص : إدارة أعمال مكتبية - جامعة كولومبيا - ميسوري - الولايات المتحدة الأمريكية . 
العمل الحالى : 
- عضو هيئة تدريس بالکلية التقنية بالریاض . 
الأنشطة | لعلمية : 
١‏ - أعمال إدارية بمعهد الإدارة العامة بالرياض . 
۲ - تدريب بمعهد الادارة العامة بالرياض . 
۳ - استشارات بمعهد الادارة العامة بالریاض . 


. بحوث بمعهد الإدارة العامة بالرياض‎ - ٤ 
. تاليف ثلاثة عشر كتابا (طالب + معلم) دراسباً للتعليم الفنى با مملكة العرببة السعودية فى مجال العلوم التجارية والمكتبية‎ - ۵ 





AA‏ الأستاذ : عجلان بن محمد بن حجير الشهري 

- من مواليد (الحيد) أبها فى المملكة العربية السعودية فى عام ۱۹۱۶م . 

المؤهل العلمى : 

- دبلوم إدارة أعمال مكتبية من معهد الادارة العامة بالرياض فى عام ۵۱۰۷ . 

العمل الحالى : 

- محاضر فى معهد الإدارة العامة فى الرياض . 

الأنشطة العلمية : 

١‏ - بحث ميدانى « أهم العوامل المؤثرة فى اختيار الدارس لبرامج الإدارة المكتبية الإعدادية 
ages‏ الادارة الغامة بالریاض بالمطلكة العربية السعودية (مشارك) > . 

۲ - انجاز عدد من الاستشارات فى مجال الادارة المكتبية . 

۴ - الريب فى ER‏ الکتبية . 

: تصميم وتطوير عدد من برامج الإدارة المكتبية‎ -í 

۵ - إعداد ومراجعة عدد من الحقائب التدريبية لبرامج الإدارة المكتبية . 

1 - الاشتراك فی لجان Jl Glas‏ التدريب فى الادارة المكتبية . 









۱ » حقوق الطبع والنشر محفوظة لمعهد الإدارة العامة ولا يجوز اقتباس | 
| جزء من هذا الکتاب أو اعادة طبعه DL‏ صورة دون موافقة كتابية من | 
ادارة البحوث إلا في حالات الاقتباس القصیر بغرض النقد والتحلیل ۱ 
| مع وجوب ذكر المصدر » 







نت الطباعة بطابع معهد الإدارة العامة ۱۶۱۱ 
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